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dokumentointiohjeet. 
 
Sosiaalityön dokumentoinnille ei ole vielä olemassa valtakunnallisia ohjeita, vaan kaupungit 
voivat antaa omia ohjeitaan. Lisäksi työtiimeissä voi olla yhteisesti sovittuja 
dokumentointitapoja. Tämä työ tehtiin tukemaan ja selkeyttämään Raaseporin 
sosiaalitoimiston perhetyöntekijöiden dokumentointityötä.  Raaseporin lastensuojelutiimiltä 
puuttuivat yhtenäiset dokumentointikäytännöt.  
 
Opinnäytetyön tavoitteena oli tehdä dokumentointiohjeet, jotka antavat perhetyöntekijälle 
tietoa siitä, miten tehdä eettisesti ja juridisesti kestäviä asiakaskertomuksia ja miten 
osallistaa asiakas dokumentointiin. Ohjeet antoivat tietoa siitä, miksi on dokumentoitava, 
mitä on dokumentoitava ja miten on dokumentoitava. Ohjeiden perusteet löytyvät 
raporttiosasta. 
 
Ohjeiden perusteita haettiin lainsäädännöstä ja kirjallisesta materiaalista, joita peilattiin  
käytännön dokumentointihaasteisiin. Näistä lähteistä löytyi perusteita, joista pystyi 
rakentamaan tiiviit ohjeet asiakaskertomusten dokumentointiin.  
 
Perhetyöntekijän vastuulla on dokumentoida asiakaskertomukseen oleelliset asiat 
asiakaskontaktista – ja jättää dokumentoimatta epäoleelliset asiat. Sosiaalihuoltoon on 
lähivuosina tulossa malli, jonka tavoitteena on yhtenäistää dokumentointikäytäntöjä 
valtakunnallisesti. Nähtäväksi jää, miten tämä malli vaikuttaa perhetyöntekijöiden 
asiakaskertomusten dokumentointiin. Tämä opinnäytetyö haastaa perhetyöntekijöitä 
kehittämään dokumentointitapoja Raaseporin lastensuojelussa.  
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1 Mitä? Miksi? Miten? –johdatus opinnäytetyöhön 
 
 
Asiakaskertomus on asiakirja, johon esimerkiksi sosiaalitoimiston lastensuojelun perhe-
työntekijä dokumentoi asiakkaan kanssa tekemänsä perhetyön prosessin. Asiakastieto-
järjestelmään kirjoitetun asiakaskertomuksen voi lukea asiakas, sosiaalitoimiston las-
tensuojelun työtiimi, alueen sosiaalipäivystyksen sosiaalityöntekijä, hallinto-oikeus, asi-
akkaan lakimies ja toisen kunnan lastensuojelun työntekijä.  Asiakaskertomukset tal-
lennetaan asiakastietojärjestelmään, josta asianosaiset voivat lukea niitä tarvittaessa, 
vuosienkin kuluttua.   
Kun asiakaskertomukseen kirjataan tietoja asiakaskontaktista, työntekijä joutuu teke-
mään valintoja siitä, mitä kirjata ja miten kirjata. Raaseporin sosiaalitoimiston lasten-
suojelussa dokumentoimiseen saa tarvittaessa tukea työtiimiltä. Työtiimissä työntekijät 
kirjaavat asiakaskertomukset eri tavoin: esimerkiksi joku kirjoittaa itsensä teksteihin 
näkyviin, joku kirjoittaa passiivissa, joku laajasti ja joku taas hyvin suppeasti. Yhteistä 
keskustelua dokumentoinnista työtiimissä ei ole käyty. Työtiimissä ei ole yhdessä sovit-
tuja tapoja dokumentoinnille. Kohtasin dokumentoinnin tärkeyden työssäni, kun minut 
pyydettiin hallinto-oikeuteen todistajaksi. Minun kirjaamani asiakaskertomukset per-
heen tilanteesta olivat hallinto-oikeuden mielestä positiivisia, ja kuitenkin sosiaalityön-
tekijä oli huostaanottanut lapsen.  
Sosiaalityöstä puuttuu vielä dokumentoinnin valtakunnallinen ohjeistus. Ohjeistusta on 
kaivattu 1990-luvulta lähtien. Helsingin yliopiston sosiaalityön lehtori Aino Kääriäinen 
on vastannut tähän puutteeseen. Häneltä on ilmestynyt vuonna 2003 väitöskirja – Las-
tensuojelun sosiaalityö asiakirjoina. Tämän tutkimuksen jälkeen häneltä on ilmestynyt 
työryhmissä tehdyt käytännön oppaat dokumentoinnista, vuosina 2006 ja 2011. Kää-
riäinen pitää Asiakastyön dokumentointi sosiaalityössä –koulutuspäiviä, johon osallis-
tuin syksyllä 2011.  Kääriäisellä on pääasiassa sosiaalityöntekijän työn näkökulma do-
kumentoinnin haasteisiin.  
Tässä opinnäytetyössäni käsittelen perhetyöntekijöiden asiakaskertomusten dokumen-
tointia. Etsin vastauksia seuraaviin kysymyksiin: Miksi on dokumentoitava, mitä on do-
kumentoitava ja miten on dokumentoitava.  Opinnäytetyöni raporttiosan jälkeen liittee-
nä ovat asiakaskertomusten dokumentoinnin ohjeet, jotka on tarkoitettu tukemaan ja 
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selkeyttämään Raaseporin sosiaalitoimiston lastensuojelun perhetyöntekijöiden kirjaa-
mistyötä. Opinnäytetyöni antamat tiedot antavat dokumentoinnin varmuutta meille jo 
työssä oleville perhetyöntekijöille, ja ovat hyväksi perehdytykseksi ja tietopaketiksi tu-
leville perhetyöntekijöille ja sosionomi AMK-harjoittelijoille työtiimissäni. Tavoitteenani 
on, että opinnäytetyöni herättää dialogia dokumentoinnin haasteista työtiimissäni. 
Haasteina ovat esimerkiksi, mitä on oleellista kirjata, mikä on epäoleellista kirjata ja 
miten asiakas osallistetaan dokumentointiin.  
Käytän lähteinäni eri lakeja ja muuta kirjallista materiaalia. Lakeja ovat muun muassa 
lastensuojelulaki, sosiaalihuoltolaki, kielilaki ja laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta 
ja oikeuksista.  Kirjallinen materiaali koskee muun muassa dokumentointia, asiakastie-
tojärjestelmiä ja perhetyötä. Lähteiden kautta haen perusteet dokumentoinnille. Asetan 
lähteitä vuoropuheluun käytännön työkokemuksestani nousseiden haasteiden kanssa. 
Seuraavat keskeiset käsitteet määrittelevät ja rajaavat opinnäytetyötäni: ”työhön pe-
rehdytys” ja ”sosiaalitoimiston lastensuojelun perhetyön käsitteet”, esimerkiksi perhe-
työntekijä, dokumentointi, asiakirja ja asiakaskertomus. Käsittelen asiakkaan osallisuut-
ta, joka antaa pohjaa perhetyöntekijän työtavalle osallistaa asiakas dokumentointiin. 
Työssäni olen kokenut sen, että dokumentointivastuu asiakaskontaktista jää useimmi-
ten yksittäisen työntekijän varaan, vaikka sosiaalitoimiston lastensuojelun työtä teh-
dään tiimityönä. Dokumentointi on osa päivittäistä työtäni, ja se vaatii oman aikansa ja 
ammattitaitonsa. Tämä opinnäytetyöni pyrkii vastaamaan tähän haasteeseen. 
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2 Dokumentoinnin asema 
 
Tässä luvussa tuon esiin yhteiskunnallista näkökulmaa dokumentointiin ja kuvaan työ-
paikkani, Raaseporin sosiaalitoimiston lastensuojelun perhetyöntekijöiden, dokumen-
tointi-käytäntöjä. Raasepori on kaksikielinen kaupunki, mikä tuo omat haasteensa do-
kumentointityöhön. Kunnat voivat antaa omat ohjeistuksensa sosiaalityön dokumen-
toinnille. Kunnissa on käytössä eri asiakastietojärjestelmiä, joihin kirjataan asiakasta 
koskevat tiedot. Tietojärjestelmän tulisi aina palvella asiakastyötä (Väinälä 2010: 156).  
 
Usein työntekijä on alisteinen asiakastietojärjestelmälle. Työntekijä miettii, mihin ja 
miten hänen on kirjattava asiakkaasta tiedot, että ne olisivat loogisesti ja helposti löy-
dettävissä. Työntekijöiden pitäisi pystyä vaikuttamaan asiakastietojärjestelmien sisäl-
töön muokkaamalla niitä paremmin asiakastyötä palveleviksi.  
 
2.1 Yhteiskunnallinen näkökulma dokumentointiin 
 
Suomessa ei ole vielä olemassa lastensuojelun dokumentoinnin kansallisia ohjeita. Las-
tensuojelulta puuttuu asetusta vastaava säännös, joka säätelisi dokumentointia. Vas-
taavasti terveydenhuollon potilasasiakirjojen dokumentointia käsittelevää asetusta vas-
taava säännös on olemassa. (Väinälä 2010: 155–156.) Kunnissa voi olla sovittuja omia 
dokumentointikäytäntöjä. Kunnissa on käytössä erilaisia asiakastietojärjestelmiä, joihin 
asiakastiedot tallennetaan. Helsingin sosiaalitoimistoissa otettiin käyttöön sähköinen 
asiakastietojärjestelmä vuonna 1990.  Asiakastietojärjestelmät asettavat ehtoja, kenen 
nimissä asioita kirjataan. Asiakasasiakirjojen laadinnasta ja dokumentoinnista tulisi olla 
yhdenmukaiset käytännöt työyhteisöissä (Rousu – Holma 1999: 77).  
 
Tiedot voidaan kirjata asiakastietojärjestelmään sen mukaan, mikä asiakastietojärjes-
telmä kunnassa on käytössä ja mikä sovittu käytäntö on työyhteisössä.  Tiedot voidaan 
kirjata vanhemman, erikseen jokaisen lapsen, vanhimman lapsen tai nuoremman lap-
sen asiakastietoihin. Sovittu käytäntö voi olla myös, että kaikille lapsille kirjoitetaan 
sama yhteinen asiakirja. Perheessä voi myös olla ’sinun’, ’minun’ ja ’meidän lapsia’. 
Tämän vuoksi olisi erityisen tärkeä noudattaa lastensuojelulain pykälää (33 §), jossa 
sanotaan, että jokaiselle lapselle on kirjoitettava omat asiakirjat. Perusteluna tähän on 
myös se, että perheiden kokoonpano voi muuttua: Uusperheen ’Niko’ – pojan tietoja 
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voi löytyä tänä vuonna myös Rouva Lahtisen lasten asiakirjoista ja ensi vuonna Rouva 
Lindströmin lasten. 
 
Asiakastietojärjestelmien kehittäminen oli työn alla Tikesos-hankkeessa vuosina 2005—
2011. Hanke oli osa sosiaali- ja terveysministeriön sosiaalialan kehittämishanketta. (So-
siaalialan tietoteknologiahanke 2011.) Hankkeessa otettiin kantaa dokumentoinnin ny-
kytilaan seuraavasti: Dokumentoinnilta puuttuu lainsäädäntö ja kansallinen ohjeistus, 
dokumentoinnin opettamisella ei ole vahvaa sijaa koulutusohjelmissa, työntekijöillä on 
puutteita sähköisten järjestelmien hallinnassa ja dokumentointivälineet eli asiakastieto-
järjestelmät eivät välttämättä tue asiakasprosessia.  Puutteiden johdosta todettiin, että 
dokumentoinnin merkitystä ei ole tunnistettu. Puutteista tuotiin esiin muun muassa se, 
että kirjaamiskäytännöt vaihtelevat ja asiakastiedon käsittelyä ei nähdä osana asiakas-
työtä. (Laaksonen 2011.)  
 
Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen sosiaali- ja terveydenhuollon tietohallinnan opera-
tiivinen ohjaus-yksikkö vie eteenpäin Tikesos-hanketta. Tavoitteena on luoda sosiaali-
huoltoon malli, jossa sosiaalialan ammattilaisten käyttämät asiakastietojärjestelmät 
yhtenäistetään ja asiakirjat arkistoidaan kansalliseen arkistoon, josta ne ovat tarpeen 
mukaan käytettävissä asiakastyössä. Hankkeen pohjalta myös sosiaali- ja terveysminis-
teriö käynnistää sosiaalihuollon kansallisten tietojärjestelmäpalvelujen edellyttämän 
säädösvalmistelutyön. (Yhtenäiset asiakastietojärjestelmät sosiaalihuoltoon 2011.) Uu-
silla tietojärjestelmillä haetaan lastensuojelun asiakkuuksia koskevalle tiedolle yhteismi-
tallisuutta ja objektiivisuutta. Enää yksittäisen työntekijän vallassa ei olisi päättää do-
kumentoitavia asioita, vaan dokumentointia pyrittäisiin ohjaamaan ulkoapäin valtakun-
nallisella tasolla. (Huuskonen – Korpinen – Ritala-Koskinen 2010: 342.) 
 
Lastensuojelun asiakas voi tehdä aluehallintovirastoon hallintokantelun hallintopäätök-
sistä, tosiasiallisesta toiminnasta tai asiakkaan kohtelusta. Aluehallintoviraston tavoit-
teena on edistää perusoikeuksien ja oikeusturvan toteutumista. Aluehallintovirasto 
muun muassa ohjaa ja valvoo kunnallista sosiaalihuoltoa. Aluehallintovirasto valvoo, 
että julkiset palvelut ovat lain edellyttämällä tasolla. (Hallintokantelu.) 
  
Lastensuojelun asiakkaat voivat tehdä kanteluja myös eduskunnan oikeusasiamiehelle 
tuomioistuinten, muiden viranomaisten, virkamiesten ja julkisten tehtävien hoitamista 
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koskevien henkilöiden tekemistä virheistä. Oikeusasiamies valvoo, että edellä mainitut 
tahot ja henkilöt noudattavat lakia ja täyttävät velvollisuutensa. Oikeusasiamies valvoo 
erityisesti, että hyvä hallinto sekä perus- ja ihmisoikeudet toteutuvat. Hän neuvoo tar-
vittaessa lastensuojelun asiakkaita kantelun tekemisessä. (Eduskunnan oikeusasia-
mies.) Esimerkkinä tästä on vanhemman tekemä kantelu vuonna 2007 Mikkelin sosiaa-
likeskuksen menettelystä lasta koskevien asiakirjojen toimittamisesta vanhemmalle: 
Sosiaalikeskuksen olisi pitänyt toimittaa asiakkaan pyytämät asiakirjat mahdollisimman 
pian ja viimeistään kuukauden kuluessa asiakirjapyynnön saatuaan. Asiakirjojen saanti 
kesti lopulta 4,5 kuukautta. Sosiaalikeskus menetteli julkisuuslain vastaisesti ja sai tästä 
lainvastaisesta menettelystä huomautuksen oikeusasiamieheltä. Tämä kantelu (Dnro 
669/4/07) ja muita ratkaistuja kanteluita on luettavissa verkossa.  
 
Dokumentointikäytäntöjen suhteen lastensuojelun asiakkaat ovat vielä eriarvoisessa 
asemassa sen mukaan, mikä on asiakkaan asuinkunta, häntä palveleva työyksikkö tai 
häntä palveleva yksittäinen työntekijä. Toiset työntekijät ovat jo vuosia pyytämättä 
lähettäneet asiakkaille häntä koskevat asiakirjat ja kiinnittäneet erityistä huomiota asi-
akkaiden osallisuuteen. Toisissa työyksiköissä vasta herätään huomaamaan asiakas-
työstä kirjoittamisen merkitys ammatillisessa toiminnassa. (Laaksonen ym. 2011: 48.)  
 
2.2 Dokumentointi Raaseporin sosiaalitoimiston lastensuojelussa 
 
Raaseporin kaupungin sosiaalitoimiston lastensuojelun työtiimiin kuuluvat johtava sosi-
aalityöntekijä, neljä lastensuojelun sosiaalityöntekijää, kolme lastenvalvojaa ja seitse-
män perhetyöntekijää. Johtavan sosiaalityöntekijän ja lastenvalvojien työpisteet ovat 
tällä hetkellä Karjaan sosiaalitoimistossa, ja lastensuojelun sosiaalityöntekijöiden ja 
perhetyöntekijöiden työpisteet ovat Tammisaaren sosiaalitoimistossa. Kuntaliitoksen 
myötä vuonna 2009 Pohjan sosiaalitoimisto lakkautettiin kokonaan. Perhetyöntekijöi-
den työpisteet on Tammisaaressa sijoitettu kahteen työhuoneeseen: toisessa huonees-
sa on viisi työpistettä ja toisessa on kaksi työpistettä. Jokaisella perhetyöntekijällä on 
oma tietokone. Dokumentointiin keskittyminen on haasteellista monen henkilön yhtei-
sessä työhuoneessa. Asiakastapaamisia huoneissa ei ole, mutta työpuhelut ja kollegoi-
den välinen keskustelu haittaavat usein dokumentointiin keskittymistä.  
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Raaseporin kaupungilla ei ole omaa ohjeistusta sosiaalityön dokumentoinnille. Lasten-
suojelun työtiimissä ei ole yhdessä sovittuja dokumentointitapoja. Perhetyöntekijöiden 
omalla vastuulla on, mitä he kirjaavat tai jättävät kirjaamatta asiakaskertomuksiin. Jo-
kaisen työntekijän omalla vastuulla on myös se, miten paljon aikaa käyttää dokumen-
tointiin. Työntekijöitä ei ole ohjeistettu siitä, minkä tuntimäärän tai prosenttiosuuden 
viikon työtuntimäärästä voi käyttää kirjaamiseen. Nykyiset esimiehet eivät ole kyseen-
alaistaneet työntekijöiden käyttämää aikaa dokumentointiin. 
  
Perhetyöntekijät ovat kehittäneet kukin oman tapansa dokumentoida. Joku työntekijä 
tekee heti asiakastapaamisen jälkeen vihkoon muistiinpanot tapaamisesta, jos ei ehdi 
kirjaamaan tietoja välittömästi asiakastietojärjestelmään. Joku toinen kirjoittaa täysin 
muistin varasta ehtiessään koneen ääreen kirjaamaan. Hyvänä tapana perhetyöntekijät 
ovat todenneet sen, että he merkitsevät kalenteriinsa etukäteen ajan, jolloin kirjaavat  
tehtyjä asiakaskontakteja asiakastietojärjestelmään. Perhetyöntekijät auttavat toisiaan 
tarvittaessa kirjaamisessa: Lukevat toistensa tekstejä, kommentoivat ja antavat paran-
nusehdotuksia.  
 
Raaseporin kaupunki on kaksikielinen. Enemmistö, 67 prosenttia, on ruotsinkielisiä. 
Lastensuojelun työntekijät palvelevat asiakkaitaan sekä suomeksi että ruotsiksi. Tarvit-
taessa asiakirjojen tekstejä käännätetään kaupungin palkkaamilla kielenkääntäjillä tai 
lastensuojelun työntekijät auttavat toisiaan tekstien kääntämisessä. Yleisenä tapana on 
ollut, että työntekijä saa kirjata joko suomeksi tai ruotsiksi oman äidinkielensä mukaan. 
Yleinen ohje on ollut, että tarvittaessa asiakaskertomukset käännetään asiakkaan äi-
dinkielelle. Sosiaalitoimistossa on ollut tapana antaa asiakaskertomukset asiakkaalle 
vain pyydettäessä. Kun toimistossa siirrytään työtapaan, jossa asiakas saa pyytämättä 
häntä koskevat dokumentit, on sovittava myös kuka perhetyöntekijä tarvittaessa kirjaa 
asiakaskontaktit asiakkaan äidinkielellä. Jos perhetyöntekijä ei hallitse riittävän hyvin 
kirjaamista sekä suomeksi että ruotsiksi, voi kollega tarvittaessa kääntää asianomaiset 
tekstit asiakkaan äidinkielelle. Kaksikielisessä perheessä dokumentit on annettava tar-
vittaessa sekä suomeksi että ruotsiksi, jos esimerkiksi perheen äiti on ruotsinkielinen ja 
isä suomenkielinen. Tämä on perusteltua siksi, että asiakas saa dokumentit omalla äi-
dinkielellään, näin vältetään mahdollisia virhetulkintoja. 
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Lastensuojelun työntekijät tekivät opintokäynnin syksyllä 2011 Helsingin kaupungin 
Maunulan sosiaalitoimistoon, jossa on käytössä avoin kirjaustapa. Avoin kirjaustapa 
tarkoittaa sitä, että asiakas saa pyytämättä hänestä kirjoitetut dokumentit välittömästi, 
postitse tai seuraavalla tapaamisella. Asiakas saa myös antaa korjausehdotuksia doku-
mentteihin. (Avoin kirjaustapa parantaa asiakassuhdetta 2011: 18.) Tästä työtavasta 
kerron lisää tulevassa luvussa. Raaseporin lastensuojelutiimi koki Maunulan avoimen 
kirjaamistavan hyvänä, ja aikoo siirtyä samanlaiseen kirjaamistapaan vuonna 2012. 
 
Raaseporin sosiaalitoimistossa on käytössä Pro Consona -asiakastietojärjestelmä, joka 
otettiin käyttöön keväällä 2007. Lastensuojelun henkilökunta sai järjestelmään koulu-
tuksen. Koulutus koski kanslisteja, lastenvalvojia, perhetyöntekijöitä ja sosiaalityönteki-
jöitä. Tämän jälkeen vanhat työntekijät ovat perehdyttäneet töihin tulleet uudet työn-
tekijät käytössä olevaan asiakastietojärjestelmään. Perhetyöntekijät ovat perehdyttä-
neet dokumentointiin uuden perhetyöntekijän, sosiaalityöntekijä uuden sosiaalityönte-
kijän ja niin edelleen.  
 
Pro Consona  –asiakastietojärjestelmä sisältää muun muassa asiakaskertomusotsikon. 
Otsikon alta löytyvät seuraavat alaotsikot: kotikäynti, käynti hoitolaitoksella, puhelu, 
muu, palaveri, taustatietoja, viranomaisyhteistyö, perhetyö, muistiinpanoja ja toimisto-
tapaaminen. Tarvittaessa voidaan lisätä uusia sisältöotsikoita, syksyllä 2011 lisättiin 
’Omin Jaloin’ alaotsikoksi. Omin Jaloin tarkoittaa ehkäisevän lastensuojelun menetel-
mää, joka kartoittaa nuoren voimavarjoja ja riskitekijöitä (Blomqvist 2010). Tarpeen 
olisi lisätä myös ”sähköposti” ja ”tekstiviesti” alaotsikoiksi. Perhetyöntekijä valitsee, 
minkä alaotsikon alle hän kirjaa asiakkaan tiedot. Pro Consonassa kirjoitetaan lapsen 
asiakastietoihin, ei vanhemman. Jokaiselle saman perheen lapselle voi kirjoittaa oman 
asiakaskertomuksen. Tarvittaessa voi kirjoittaa saman tekstin yhtä aikaa useammalle 
saman perheen lapselle.  
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3  Keskeisen käsitteistön määrittelyä 
 
Tässä luvussa käsittelen työhön perehdytystä ja sosiaalitoimiston lastensuojelun perhe-
työhön liittyviä käsitteitä. Käsittelen perehdytystä sen vuoksi, että kirjaamisen käytän-
töjen opetuksen ja harjoittelun pitäisi olla osa työpaikan perehdytystä (Väinälä 2010: 
155). Perhetyöhön liittyviä ja tässä opinnäytetyössä keskeisiä käsitteitä ovat perhetyön-
tekijä, dokumentointi, asiakirja ja asiakaskertomus. Määrittelen näitä käsitteitä tar-
kemmin 3.2 luvussa Perhetyö.   
 
Käytettävät käsitteet on hyvä määritellä, koska eri aikoina asioita nimetään tai ymmär-
retään eri tavoin. Esimerkiksi ”asiakaskertomus” on määritelty 1990-luvulla kokoavaksi 
nimitykseksi asiakkaan kaikista asiakirjoista, ja sosiaalikertomukseen dokumentoidaan 
asiakasta koskevat tiedot (Rousu – Holma 1999: 76). Nämä määritelmät eivät pidä 
enää paikkansa.  Nykyään asiakaskertomuksella tarkoitetaan päivittäisluonteisia mer-
kintöjä asiakkaasta. Sosiaalikertomus ei ole enää käytössä oleva käsite, vaan nykyään 
on käytössä asiakaskertomus-käsite. 
 
3.1 Työhön perehdytys 
 
Työturvallisuuslaissa on määritelty työntekijän perehdyttäminen seuraavasti: Työntekijä 
perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja tuotantomenetel-
miin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä turvallisiin työ-
tapoihin erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista tai työtehtävien muuttu-
essa sekä ennen uusien työvälineiden ja työ- tai tuotantomenetelmien käyttöön otta-
mista (Työturvallisuuslaki 2002/738: 14 §). Työhön perehdyttämisellä tarkoitetaan niitä 
toimenpiteitä ja sitä tukea, joiden avulla uuden tai uutta työtä omaksuvan työntekijän 
kokonaisvaltaista osaamista, työympäristöä ja työyhteisöä kehitetään niin, että hän 
pääsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa työssään sekä mahdollisimman nopeasti 
selviytymään työssään tarvittavan itsenäisesti (Kupias – Peltola 2009: 19).  
Perehdyttäminen koskee myös vanhoja työntekijöitä silloin kun otetaan käyttöön esi-
merkiksi uusi työtapa tai työväline. Perehdyttäessä uutta työntekijää työyhteisöllä on 
hyvä tilaisuus pysähtyä miettimään työpaikan käytäntöjä ja toimintatapoja, kun ne 
tuodaan näkyväksi uudelle työntekijälle (Frisk – Nurmijoki-Matilainen 2005: 42). Hy-
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vään perehdyttämiseen kuuluu, että jokainen työyhteisön jäsen tuntee omalta osaltaan 
olevansa vastuussa tulokkaan perehdyttämisestä. Jos mahdollista, niin koko lähiyhteisö 
pitäisi sitouttaa joihinkin perehdyttämisen osa-alueisiin. Vastuu perehdyttämisestä ja 
perehdyttämisen delegoinnista alaisilleen on aina kuitenkin esimiehen harteilla. (Kupias 
– Peltola 2009: 81–82.)  
Puutteellisen perehdytyksen vuoksi työntekijän dokumentointityön alkutaival voi olla 
itseohjautuvaa ja sattumanvaraista kiireisessä työyhteisössä: työntekijä ryhtyy laati-
maan asiakirjoja jokseenkin omin neuvoin, lähimmän kollegan opastuksella tai lukemal-
la aiemmin kirjoitettuja asiakirjatekstejä. Työntekijä voi joutua aloittamaan ensimmäi-
sen työpäivänsä jo asiakastapaamisella, ja työn käytännön sisältöä, kuten asioiden kir-
jaamista, hänen oletetaan oppivan ”siinä sivussa”.  Työntekijä rakentaa usein doku-
mentointiosaamisensa tutkimalla muiden tekemiä asiakirjoja ja kirjoittamalla tekstejä 
niiden perään. Tämän vuoksi myös virheet, puutteet ja edellisen kirjoittajan tyylit tois-
tuvat ja siirtyvät työntekijältä toiselle ilman, että niitä kyseenalaistetaan. (Kääriäinen 
2006: 19–20.)  
 
3.2 Perhetyö 
 
Perhetyön käsite on laaja ja vaikeasti rajattava, koska perhetyötä voivat tehdä monet 
ammattiryhmät useissa eri organisaatioissa ja työtehtävissä. Perhetyön kirjo voi olla 
neuvolan ja päiväkodin ennaltaehkäisevästä perhetyöstä aina sosiaalitoimiston lasten-
suojelun ja lastensuojelulaitosten korjaavaan lastensuojelutyöhön. Perhetyötä tarjoavat 
kuntien lisäksi esimerkiksi valtio, seurakunnat, kansalaisjärjestöt ja yksityiset yritykset. 
Perhetyöstä on käytössä kirjava määrä erilaisia nimiä: esimerkiksi tehostettu perhetyö, 
Alvari-perhetyö ja vauvaperhetyö (Väinälä 2010: 134).   
 
Uudessa lastensuojelulaissa, joka otettiin käyttöön kunnissa 1.1.2008 alkaen, mainitaan 
ensimmäisen kerran perhetyö muuna lastensuojelun avohuollon tukitoimena (Lasten-
suojelulaki 2007/417: 36 §). Lastensuojelun avohuollon perhetyö on tavoitteellista, 
suunnitelmallista, määräaikaista ja kestoltaan rajattua. Perhetyötä voidaan tehdä asi-
akkaan kotona tai ryhmämuotoisesti esimerkiksi erilaisten vertaistukiryhmien muodossa 
tai se voi olla perheen ohjausta siihen, miten käytetään erilaisia yhteiskunnan palvelu-
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ja. Perhetyö voi sisältää tukea, ohjausta ja opastamista niin, että perheen oma arjen-
hallinta lisääntyy. (Väinälä 2010: 135–136.)  Perhetyössä perhetyöntekijät työskentele-
vät yhdessä koko perheen kanssa tai yksittäisen perheenjäsenen kanssa.  
 
Perhetyön käsitettä käytetään hyvin monella tavalla. Perhetyön sisältönä voi olla sekä 
perheen arjen tukeminen ja arjen kasassa pitäminen että toisaalta puuttuminen per-
heen elämään vahvojen väliintulojen avulla. Lastensuojelussa tukemisen kohteena voi-
vat olla sekä tilapäistä tukea tarvitsevat perheet että perheet, jotka ovat olleet pitkään 
lastensuojelun asiakkaina. (Heino – Berg – Hurtig 2000: 21.)  Sekä sosiaalityöntekijät 
että perhetyöntekijät tekevät perhetyötä sosiaalitoimiston lastensuojelussa.  
 
3.2.1 Perhetyöntekijä 
 
Käytän perhetyöntekijä–nimitystä, koska nimike on käytössä Raaseporin sosiaalitoimis-
ton lastensuojelussa. Varsinais-Suomen perhetyöntekijät ja –ohjaajat ry on tehnyt kan-
nanoton toimenkuvasta, koska kunnat käyttävät niin vaihtelevasti ja sekavasti perhe-
työntekijä– ja perheohjaaja–nimikkeitä. Kannanoton mukaan lastensuojelun perhetyös-
sä työskenteleviä tulisi nimittää perheohjaajiksi ja ennaltaehkäisevässä perhetyössä 
perhetyöntekijöiksi. Perheohjaajan kelpoisuusvaatimuksena on sosionomi AMK tai ai-
kaisempi opistotason tutkinto. Perhetyöntekijän kelpoisuusvaatimuksena on lähihoita-
jan, kodinhoitajan tai muu vastaava sosiaalialan soveltuva koulutus. (Toimenkuvat ja 
kannanotot 2009.) Raaseporin lastensuojelussa perhetyöntekijän uusiin vakansseihin 
pyritään aina palkkaamaan sosionomi AMK.  
 
Lastensuojelulaissa ei nosteta esiin perhetyöntekijän ammatillista kelpoisuutta, mutta  
sosiaalityöntekijän kelpoisuus määritellään. (Lastensuojelulaki 2007/417: 13 §.) Saman 
lain 14. pykälässä tuodaan esiin se, että lapsen vastaavalla sosiaalityöntekijällä on olta-
va käytössä moniammatillinen asiantuntemus koskien muun muassa lapsen kasvua ja 
kehitystä. Tähän moniammatilliseen asiantuntijuuteen vastaa osaltaan perhetyöntekijä.  
 
Perhetyöntekijä voi antaa keskusteluapua tai tukea ja opastusta erilaisissa arjen toi-
minnoissa.  Perhetyöntekijän tarjoamat avohuollon tukitoimet voidaan kuitenkin tarjota 
perheelle vain vapaaehtoisesti. Lapsen huoltajien ja 12 vuotta täyttäneen lapsen on 
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hyväksyttävä perhetyöntekijän antama tuki. Perhettä ei voi pakottaa ottamaan perhe-
työntekijää vastaan. (Räty 2007: 201, 207–208).  
 
Raaseporin lastensuojelussa perhetyöntekijät tekevät perhetyötä parityönä. Uuden 
asiakasperheen perhetyöntekijät saavat lastensuojelun sosiaalityöntekijöiden kautta. 
Vastuusosiaalityöntekijä on tehnyt perhetyön tilauksen täyttämällä yhdessä perheen 
kanssa lomakkeen. Lomake sisältää kuvauksen perheen sen hetkisestä tilanteesta, 
huolista ja muutostavoitteista. Yhdessä perheen ja perheen vastuusosiaalityöntekijän 
kanssa perhetyöntekijät tekevät perhetyön suunnitelman, joka sisältää tavoitteet ja 
joka on kestoltaan rajattu. Perhetyöskentelyn aikana perhetyöntekijöiden dokumen-
toimat asiakaskertomukset ovat arvokkaana tietolähteenä vastuusosiaalityöntekijöille.  
 
3.2.2 Dokumentointi 
 
Lastensuojelulaissa määritellään asioiden kirjaamisesta eli dokumentoinnista, että las-
tensuojelun työntekijän tulee merkitä lasta tai nuorta koskeviin asiakasasiakirjoihin 
kaikki lapsen tai nuoren tarvitsemien lastensuojelutoimenpiteiden järjestämiseen vai-
kuttavat tiedot sekä toimenpiteiden suunnittelun, toteuttamisen ja seurannan kannalta 
tarpeelliset tiedot (Lastensuojelulaki 2007/417: 33 §). Dokumentointia on määritelty 
seuraavasti: Dokumentointi on erilaisten asiakirjojen kirjoittamista lastensuojelun asia-
kastyössä (Kääriäinen – Leinonen – Metsäranta 2006: 7).  
 
Dokumentointi on haasteellista, koska sen tulee palvella samaan aikaan sekä hallintoa, 
työntekijää että asiakasta (Kääriäinen 2003: 24). Tämä tarkoittaa sitä, että hallintoa 
palvelevat erilaiset tunnusluvut, joita voi nostaa työntekijän dokumentoinnin pohjalta, 
esimerkiksi kuinka monta asiakastapaamista työntekijällä on ollut kuukauden aikana. 
Työntekijä näkee dokumenteistaan, miten työprosessi tietyn asiakkaan kanssa etenee. 
Asiakkaalla on oikeus häntä koskeviin asiakirjoihin. Tämä lisää avoimuutta, eikä asiak-
kaan tarvitse miettiä, mitä hänen perheestään kirjoitetaan. 
 
Systemaattista kirjaamista tulisi opettaa jo alan opiskelijoiden peruskoulutusvaiheessa. 
Kirjaaminen ei kuitenkaan tarkoita vain tekniikan tietämisen opettamista. (Väinälä 
2010: 155.) Työn dokumentointi ei ole vain asioiden kirjaamista ja taltioimista. Se on 
myös tiedon käsittelyn prosessi, jolla on mahdollisia vaikutuksia asiakkaiden saamaan 
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palveluun. Tiedonmuodostuksen tulisi siten olla avointa ja sen tulisi tapahtua yhteis-
työssä asiakkaan kanssa. (Kääriäinen 2003: 23.) Dokumentoinnin kehittämisessä asioi-
den kirjaaminen on nähtävä kuitenkin aina työvälineenä, ei itsetarkoituksena (Rousu – 
Holma 1999: 84). Asiakirjojen kirjoittaminen on työn näkyväksi tekemistä.  
 
Sosiaalityön asiakirjojen kirjoittamisen ohjeet ovat joko vähäisiä tai olemattomia. Olete-
taan, että tehtävästä suoriudutaan suunnilleen samalla tavalla. Jokaisella on kuitenkin 
oma tapansa käsitellä informaatiota ja tuottaa tekstiä. (Kääriäinen 2003: 24.) 
 
3.2.3 Asiakirja 
 
Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (1999/621: 5 §) määrittelee viranomaisen 
asiakirjan tarkoittavan viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viranomainen tai 
sen palveluksessa oleva on laatinut. Saman lain 12. pykälässä määritellään oikeudesta 
saada tietoa itseään koskevasta asiakirjasta ja 24. pykälässä määritellään salassa pidet-
tävistä viranomaisten asiakirjoista, jotka sisältävät tietoa sosiaalihuollon asiakkaasta. 
Asiakasasiakirja on juridinen toimi, jossa viranomainen rekisteröi yksilöä koskevia tieto-
ja viranomaisrekistereihin (Rousu – Holma 1999: 76).  
 
Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista määrittelee asiakirjan olevan 
viranomaisen järjestämään sosiaalihuoltoon liittyvä asiakirja, joka sisältää asiakasta 
koskevia tietoja. Asiakirjoihin liittyy asiakirjasalaisuus, joka tarkoittaa, että sosiaalihuol-
lon asiakirjat, jotka sisältävät tietoja sosiaalihuollon asiakkaasta ovat salassa pidettäviä. 
Asiakirjaa tai sen kopiota tai tulostetta ei saa näyttää eikä luovuttaa sivulliselle. Asiakir-
joihin liittyy myös se, että sosiaalihuollon palveluksessa olevaa koskee vaitiolovelvolli-
suus myös sen jälkeen, kun työntekijän työsuhde on päättynyt. (Laki sosiaalihuollon 
asiakkaan asemasta ja oikeuksista 2000/812: 3 §, 14 §, 15 §.) 
 
Lastensuojelun sosiaalityössä laaditaan erilaisia asiakirjoja: esimerkiksi asiakaskerto-
mus, asiakassuunnitelma (uudessa lastensuojelulaissa asiakassuunnitelma, edellisessä 
lastensuojelulaissa huoltosuunnitelma) ja eri päätösasiakirjat, joita ovat avohuollon 
tukitoimien antamisesta tehtävä päätös, huostaanottoon ja sijoitukseen liittyvä päätös 
sekä sijaishuoltopaikkaan ja sen muutokseen liittyvä päätös (Kääriäinen ym. 2006: 18–
13 
 
 
19). Asiakaskertomus on ainoa asiakirja, jonka lastensuojelun perhetyöntekijä tekee 
itsenäisesti, muiden asiakirjojen laadinnassa hän voi olla sosiaalityöntekijän apuna.  
 
3.2.4 Asiakaskertomus 
 
Lastensuojelun avohuollon asiakaskertomus on asiakirja, joka sisältää tietokentät las-
tensuojelun avohuollon asiakkuuteen kuuluvien palvelutapahtumien, kuten päivittäisten 
merkintöjen kirjaamisen. Asiakirja muodostuu kronologisesti ja on luonteeltaan kumu-
loituva ja sisältää siten myös historiatietoa henkilön asiakkuudesta tai asiakkuuksista. 
(Lintula – Väätäinen – Ahonen – Heikkinen – Hotti 2011: Liite 2: 9). 
 
Asiakaskertomus koostuu palveluprosessin aikana tehtävistä päivittäisluonteisista mer-
kinnöistä (Paakkanen ym. 2008: 5). Asiakaskertomus on kronologisesti etenevä. Asia-
kaskertomukseen kirjataan asiakkaasta esimerkiksi kotikäynnit, neuvottelut, puhelin-
keskustelut, sähköpostit ja työntekijän asiakasta koskeva viranomaisten välinen yhtey-
denpito. Asiakaskertomus sisältää yleensä varsin vapaamuotoista asioiden kertomista. 
Päivittäisluonteisten merkintöjen lisäksi asiakaskertomukseen kirjataan perhetyöhön 
aloite, perhetyön suunnitelma, perhetyön arviointi ja perhetyön päättäminen (Väinälä 
2010: 139). Hyvän asiakastyön dokumentoinnin ja erilaisten asiakirjojen perustana 
voidaan pitää ajan tasalla olevaa asiakaskertomusta. Tämä antaa mahdollisuuden hyvi-
en lausuntojen, suunnitelmien, hakemusten tai päätösten tekemiseen. (Laaksonen ym. 
2011: 41- 42.) 
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Kuvio 1.     Asiakirjojen hierarkia  (Kääriäinen 2011) 
Yllä oleva ”Asiakirjojen hierarkia” kuvaa asiakaskertomuksen suhdetta muihin asiakir-
joihin. Monet muut asiakirjat perustuvat hyvin tehtyihin asiakaskertomuksiin. Esimer-
kiksi sosiaalityöntekijän tehdessä huostaanottohakemusta hallinto-oikeudelle hänen on 
hyvä liittää hakemukseen perhetyöntekijöiden tekemä lausunto tehdystä perhetyöstä. 
Tällöin perhetyöntekijöille on arvokkaana tietolähteenä kirjatut asiakaskertomukset. 
Sosiaalityöntekijän vastuulla on tehdä asiakassuunnitelma yhdessä perheen kanssa 
asiakkuuden alkaessa. Tämän jälkeen asiakassuunnitelma päivitetään tarvittaessa, 
mutta kuitenkin vähintään kerran vuodessa. Päivitetyt asiakassuunnitelmat pohjautuvat 
osaltaan asiakaskertomuksiin. Huostaanottohakemus hallinto-oikeudelle on esimerkkinä 
hakemuksesta. Huostaanottohakemuksessa on tuotava esiin toteutuneet tai tarjotut 
suunnitelmalliset avohuollon tukitoimet, jotka on ollut kirjattuna asiakaskertomuksiin. 
Huostaanottopäätös on esimerkkinä päätöksestä, joka saa pohjaa hyvin laadituista 
asiakaskertomuksista.  
         
Asiakaskertomuksen kirjoittamista ohjailevat työyhteisön tavat, aiemmin kirjoitetut 
tekstit ja kirjoittajan henkilökohtaiset valmiudet. Työntekijä voi kirjoittamisen hetkellä 
päättää, mitä asiakkaan asiakaskertomukseen kirjoittaa tai jättää kirjoittamatta. Hän 
voi myös valita kirjoittamisen ajankohdan, joka voi olla jopa kuukausien kuluttua asia-
kastapaamisesta. Työntekijä voi myös kirjoittaa asiakaskertomuksen täysin muistinva-
raisesti. (Kääriäinen 2007: 249.) Työntekijä voi jättää kirjoittamatta asiakaskertomuk-
 
Hakemus 
Asiakaskertomus 
Lausunto 
Suunnitelma 
Päätös 
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sen. Työntekijä voi kirjoittaa asiakaskertomuksen myös yhdessä asiakkaan kanssa osal-
listaen asiakkaan yhteiseen tiedonmuodostukseen. 
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4 Asiakkaan osallisuus 
  
Osallisuus on sosiaalipedagoginen käsite, joka koskee yksilön ja yhteiskunnan välistä 
suhdetta. Se viittaa mahdollisuuteen kiinnittyä elämänkaaren eri vaiheissa elämisen 
laadun ja elämänhallinnan kannalta merkityksellisiin yhteiskunnan instituutioihin, toi-
mintajärjestelmiin ja kulttuurimuodosteisiin. Osallisuus on välttämätön osa elämänhal-
lintaa ja ilman sitä yhteiskunnallinen subjektius ei voi kehittyä. (Hämäläinen 1999: Liite 
1.) Sosiaalipedagogisen toiminnan perustavoitteena voidaan pitää sosiaalisen todelli-
suuden muuttamista. Tavoitteena on pyrkiä parempaan todellisuuteen, jossa ihmiset 
muuttavat yhdessä tietoisuuttaan tästä todellisuudesta ja omasta tavastaan toimia suh-
teessa kyseiseen todellisuuteen. Ihmiset osallistuvat prosesseihin dialogin kautta siten, 
että he ovat valmiita muutokseen. (Hämäläinen – Kurki 1997: 44, 227.)  
 
Työntekijän tehtävänä on tukea asiakkaan osallisuutta ja muutosprosessia asiakassuh-
teessa. Hämäläisen mukaan tällöin työntekijän työtapa voidaan nähdä sosiaalipedago-
gisena työotteena, joka on johdettavissa sosiaalipedagogisesta ajattelutavasta. Sosiaa-
lipedagoginen ajattelu ja toiminta perustuvat sen oivaltamiseen, että asiat voisivat olla 
toisinkin. Tämä näkökulma on perusteltavissa siellä, missä ihmisellä on vaikeuksia kiin-
nittyä. Tällöin on pyrkimyksenä sosiaalisten ongelmien pedagoginen ehkäisy ja lievit-
täminen, ihmisen yhteiskunnallinen identiteetin vahvistaminen ja selkiyttäminen, sub-
jektiuden ja elämänhallinnan tukeminen sekä osallisuuden ja osallistumisen edistämi-
nen (Hämäläinen 1999: 60, 65- 66). Asiakkaan ei tarvitse olla vain kohde, johon koh-
distetaan viranomaisten toimenpiteitä. Asiakas nähdään oman asiansa asiantuntijana, 
joka tarkoittaa sosiaalipedagogisessa ajattelussa, että jokaisen yksilön elämänhistorian 
vaiheet ja sosiaaliset ympäristövaikutukset muokkaavat hänen ominaispiirteitä ja vai-
kuttavat hänen arvoihinsa ja toimintaansa (Tast 2007: 40). Asiakasprosessissa työnte-
kijän vastuulla on rakentaa luottamusta ja avoimuutta asiakkaaseen nähden. Työnteki-
jä tarjoaa asiakkaalle mahdollisuutta muutosprosessiin, jossa sekä työntekijä että asia-
kas työskentelevät asiakkaan edun mukaisesti, vahvistaen asiakkaan elämänhallintaa. 
Sosiaalipedagogisessa työotteessa työ on parhaimmillaan tilannesensitiivistä, avointa ja 
vuorovaikutuksellista siten, että kaikki toimijat voivat täysipainoisesti osallistua ja vai-
kuttaa siihen (Hämäläinen 1999: 67). 
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Osallisuus asiakkaan näkökulmasta on sitä, että asiakkaalla on mahdollisuus päästä 
osalliseksi jostakin tai mahdollisuus osallistua johonkin. Työntekijän ja asiakkaan dialo-
gin kautta tavoitellaan yhteistä ja jaettua ymmärrystä. Osallisuus on kokemuksellista, 
joka on jokaisen asiakkaan oma ja henkilökohtainen. On tärkeää, että asiakas tulee 
kuulluksi tässä. Voidaan kuitenkin kysyä, että voiko asiakkaan osallistaminen olla niin 
tärkeää työntekijän näkökulmasta, että työntekijä toteuttaa sitä asiakkaan toiveesta 
riippumatta. Työntekijä voi pakottaa asiakkaan mukaan vaatien avoimuutta, puhumis-
ta, jakamista ja yhteisen ymmärryksen luomista. Työntekijän on kunnioitettava asiak-
kaan osallisuutta, huomioitava asiakkaan ainutkertaisuus ja asiakkaan osallistumisen 
aste. (Muukkonen 2008: 148–152.)  
 
Asiakkaan osallisuuden astetta asiakasprosessissa on kuvattu seuraavanlaisesti: Mah-
dollisuus valita, mahdollisuus saada tietoa, mahdollisuus vaikuttaa prosessiin, mahdolli-
suus ilmaista itseään, mahdollisuus saada apua ja tukea itsensä ilmaisemiseen ja mah-
dollisuus itsenäisiin päätöksiin (Thomas 2000: 175–176). Työntekijä voi haastaa asia-
kasta mahdollisimman osallistavaan osallisuuteen, mutta työntekijän on myös hyväk-
syttävä asiakkaan itsensä määrittelemä osallisuuden aste. Työntekijän ammattitaidosta 
ja vuorovaikutustaidoista johtuen myös työntekijän tarjoama osallistaminen vaihtelee, 
riippuen työntekijästä ja kyseisen työpaikan työkulttuurista.  Lastensuojelun asiakas-
prosessissa osallisuus voidaan nähdä tiedontuotannon näkökulmasta: Ensinnäkin asiak-
kaalla on oikeus tulla kuulluksi ja toiseksi kerrotun tiedon tulee voida vaikuttaa proses-
siin ja sen aikana tehtäviin ratkaisuihin tai päätöksiin (Muukkonen 2008: 156). 
 
Asiakkaan osallisuutta on määritelty myös eri lakien kautta. Suomen perustuslaissa 
määritellään perusoikeuksista, että lapsien tulee saada vaikuttaa itseään koskeviin asi-
oihin kehitystään vastaavasti (Suomen perustuslaki 1999/731: 6 §.) Lastensuojelulain 
4. luku koskee lapsen osallisuutta. Siinä määritellään lapsen mielipiteen selvittämistä ja 
kuulemista. (Lastensuojelulaki 2007/417: 20 §.) Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemas-
ta ja oikeuksista (2000/812) määrittelee asiakkaan oikeuksia ja velvollisuuksia. Tämän 
lain 4. pykälässä määritellään asiakkaan oikeudesta laadultaan hyvään sosiaalihuoltoon 
ja hyvään kohteluun, jossa sosiaalihuoltoa toteutettaessa on otettava huomioon asiak-
kaan toivomukset ja mielipide. Saman luvun 7. pykälässä määritellään, että palvelu- ja 
hoitosuunnitelma on laadittava yhteisymmärryksessä asiakkaan kanssa. Saman lain 8. 
pykälässä määritellään, että sosiaalihuollon asiakkaille on järjestettävä mahdollisuus 
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osallistua ja vaikuttaa tarkoituksenmukaisella tavalla sosiaalihuollon ja sen eri toimin-
tayksiköissä annettavan huollon suunnitteluun ja toteuttamiseen. Hallintolaki määritte-
lee asianosaisen kuulemisesta, että asianosaiselle on varattava tilaisuus lausua mielipi-
teensä asiasta ennen asian ratkaisemista (Hallintolaki 2003/434: 34 §). Lakien lisäksi 
YK:n lapsen oikeuksien sopimus määrittelee 12. artiklassaan lapsen oikeudesta vapaas-
ti ilmaista omat näkemyksensä kaikissa häntä koskevissa asioissa. Samoin kyseisessä 
artiklassa määritellään, että lapselle on annettava erityisesti mahdollisuus tulla kuulluksi 
häntä koskevissa oikeudellisissa ja hallinnollisissa toimissa. Lait antavat reunaehtoja ja 
sääntöjä. Lakeja sovelletaan ja toteutetaan eri tavoilla eri kunnissa.  
 
Osallisuus tulisi olla jäsentynyt työtapa, joka ei ole riippuvainen kunnasta, työtiimistä, 
työntekijästä tai työvaiheesta. Osallisuudessa on toimintaperiaatteena se, että asiak-
kaalla on oikeus toimijuuteen. Asiakasprosessin aikana asiakas antaa tietoa työntekijäl-
le ja vastaavasti työntekijä asiakkaalle. Kohtaaminen rakentuu yhteisen dialogin kautta, 
jossa kokemustiedon muodostus ja ymmärrys on läsnä. (Muukkonen 2008: 147–148.) 
Osallisuuden yksi tärkeä elementti on vastavuoroisuus, joka syntyy dialogissa työnteki-
jän ja asiakkaan välillä. Vastavuoroisessa suhteessa molemmat osapuolet luovat tilan-
netta ja vaikuttavat tilanteeseen. Pyrkimys on tällöin molemminpuolisen ymmärtämisen 
rakentaminen, jossa ei mennä joko työntekijän tai asiakkaan ehdoilla vaan molempien 
ehdoilla. (Mönkkönen 2007: 87.) Työntekijän on pyrittävä asiakkaan kanssa yhteisen 
huolen nimeämiseen asiakkaan tilanteesta. Tämän kautta rakentuu yhteinen tavoite, 
jonka eteen molemmat ovat valmiita työskentelemään. (Kääriäinen 2011.)  Osallisuu-
dessa on erotettava se, onko osallinen vai läsnä osallistujana. Tästä on esimerkkinä 
Tiina Tiilikaisen Lapsen kanssa  –hankkeen yhteydessä tekemä pro gradu –tutkielma: 
Hän arvioi, että tutkimuksen toteuttamisen jälkeen hän ei voi sanoa, tunsivatko asia-
kaslapset olevansa asiakastyön osallisia siitäkään huolimatta, että he olivat keskeisiä 
osallistujia erilaisissa asiakastapaamisissa (Tiilikainen 2008: 125). 
 
Asiakas ei ole vain työntekijän toimenpiteiden kohde. Sekä asiakkaan että työntekijän 
on otettava oma vastuunsa vuorovaikutteisesta asiakasprosessista.  Asiakkaan oikeudet 
näyttäytyvät usein työntekijän velvollisuuksina. Sosiaalityössä tämä tarkoittaa lakien 
hyvää tuntemusta ja soveltamista käytäntöön. Osallisuus rakentuu vähitellen asiakkaan 
ja työntekijän vuorovaikutuksessa luottamuksen ja avoimuuden kautta. Tämä on haas-
teellista sosiaalityössä, jossa työntekijän ja asiakkaan kohtaaminen voi olla ensimmäi-
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sen kerran sosiaalipäivystäjän tekemän kiireellisen sijoituksen jälkeen jossakin lasten-
suojeluyksikössä.  
 
Sosiaalityön osallisuudessa on nähtävä aina, että työskentelyllä yhdessä asiakkaan 
kanssa on määritellyt tavoitteet, joihin pyrkiminen edellyttää osallisuutta dialogin kei-
noin. Osallisuudessa on tärkeää asiakkaan ja työntekijän yhteisen kielen löytyminen. 
Ymmärtäminen antaa mahdollisuuden yhteiseen ja jaettuun tiedon muodostukseen. 
Sosiaalityössä on myös yksi tärkeä osa työtä asiakastyön dokumentoiminen, joka par-
haimmillaan osallistaa asiakasta. Työntekijän ammatilliset tiedot ja taidot, työkokemus 
ja persoonalliset tekijät yhdessä vallitsevan työkulttuurin kanssa luovat erilaisia doku-
mentointikäytäntöjä.  
 
Sosiaalityön dokumentointi on ymmärrettävä laajemmaksi näkemykseksi kuin vain tie-
tojen tallentamiseksi. Työntekijän on uskallettava kertoa asiakkaalle asiakirjojen ole-
massaolosta. Työntekijän on uskallettava lukea asiakasta koskevia tekstejä ääneen 
asiakkaalle. Työntekijän on tarjottava asiakkaalle tilaisuus sanoa, mitä hänen asiakir-
jaansa kirjoitetaan. Työntekijän on otettava asiakas mukaan osallistaen häntä tiedon-
muodostukseen. (Kääriäinen 2005: 167.) 
 
Seuraavassa kappaleessa on kuvitteellisesti kirjatut asiakaskertomukset, jotka voisivat 
olla dokumentoituina asiakastietojärjestelmään. Näkyvämmin kirjatussa asiakaskerto-
muksessa tulevat esiin seuraavat asiat: Perheen äiti osallistetaan dokumentointiin. Äi-
dille luetaan edellisestä kerrasta kirjoitettu asiakaskertomus. Hänellä on mahdollisuus 
vaikuttaa siihen vielä muutosehdotuksillaan. Hän tuo esiin asiat, jotka tahtoo kirjatta-
van tästä kotikäynnistä. Perhetyöntekijä kirjaa asioita, jotka ovat tässä asiakasproses-
sissa oleellisia ja ottaa huomioon ne perhetyön tavoitteet, jotka tukevat tämän perheen 
tilannetta.  
 
Toimistolle saavuttuani mietin, miten kirjata aamupäivän kotikäynti asiakasker-
tomukseen. Kirjaanko nopeasti: ”Perhetyöntekijät Virtanen ja Lindström lyhyellä 
kotikäynnillä. Koti oli sekava ja äiti väsynyt. Keskustelua äidin kanssa perheen ti-
lanteesta.”  Vai käytänkö kirjaamiseen aikaa ja kirjaan näkyvämmin kotikäyntiä: 
”Perhetyöntekijät Virtanen ja Lindström kotikäynnillä. Tapasimme väsyneen äidin, 
joka haukotteli koko käynnin ajan. Isot lapset olivat isän kanssa uimassa läheisel-
lä rannalla. Koti oli kaaoksen vallassa: Raivasimme yhdessä äidin kanssa itsel-
lemme tilan keittiön pöydän ääreen. Emma-koiranpennun päästämiä pissalätäköi-
tä oli joka huoneessa. Kävimme läpi viime kerrasta kirjoitetun asiakaskertomuk-
sen – äidillä ei ollut siihen mitään lisättävää.  Äiti kertoi, että hänellä ei ole rahaa 
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ostaa tarvittavia lääkkeitä, koska mies oli taas lomautettuna ja hänen oma ansio 
muodostui hoitovapaa -rahasta. Lindström ehdotti, että vanhemmat hakisivat 
toimeentulotukea tältä kuulta. Äiti hyväksyi ehdotuksen. Lindström muistutti, mi-
tä liitteitä pitää olla toimeentulotukihakemukseen. Lindström lupasi soittaa seu-
raavalla viikolla tarkistaen, ovatko vanhemmat saaneet toimeentulotukihakemuk-
sen toimitetuksi sosiaalitoimistoon vai onko tarvetta tehdä yhdessä hakemus 
vanhempien kanssa. Äiti halusi, että kirjaamme tästä kotikäynnistä asiakaskerto-
mukseen, että hän ja mies olivat hoitaneet vihdoin pienten lasten neuvolakäyn-
nit, ja lasten rokotukset olivat nyt ajan tasalla. Virtanen lupasi tulla siivoamaan ja 
leipomaan ensi viikon keskiviikkona klo 10.00 koko perheen kanssa yhdessä, 
koska perheen vanhimmalla tyttärellä oli konfirmaatiojuhla juhannuspäivänä. 
Perheen vauva nukkui koko käynnin ulkona vaunuissa. Käynti oli lyhyt, päästim-
me äidin lepäämään, ennen kuin muu perhe kotiutuisi ja vauva heräisi.”   
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5 Dokumentoinnin perusteet asiakaskertomuksissa 
 
Tässä luvussa rakennan perusteita asiakaskertomusten dokumentointiin seuraavien 
otsikoiden alla: miksi on dokumentoitava, mitä on dokumentoitava ja miten on doku-
mentoitava. Haen perusteita lainsäädännöstä ja kirjallisista materiaaleista. Näitä perus-
teita peilaan lastensuojelun perhetyössä kokemieni käytännön työn haasteiden kanssa.  
 
Perusteista käsin laadin asiakaskertomusten dokumentoimisen ohjeet Raaseporin las-
tensuojelun perhetyöntekijöiden käyttöön. Ohjeiden tavoitteena on tukea ja selkeyttää 
perhetyöntekijöiden dokumentointityötä. Ohjeet ovat liitteenä tämän raporttiosan jäl-
keen (Liite 1).  Laatimiani ohjeita käsittelen tässä raporttiosassa edempänä omana lu-
kunaan: luvussa 7. 
 
5.1 Miksi on dokumentoitava 
 
Dokumentointi on nähtävä työntekijän velvollisuutena ja asiakkaan oikeutena. Doku-
mentointi voidaan nähdä lastensuojelutyössä oikeusturvan varmistamisena (Kananoja – 
Turunen 1996: 90). Asiakkaalla on oikeus häntä koskeviin sosiaalihuollon asiakirjoihin.  
Asiakas voi pyytää häntä koskevia dokumentteja itselleen luettavaksi myös vasta vuo-
sien tai vuosikymmentenkin jälkeen.   
 
Osa sosiaalihuollon asiakirjoista on lakisääteisiä. Lakisääteisten asiakirjojen lisäksi laadi-
taan eri tarkoituksia varten monia vapaamuotoisempia asiakirjoja. (Hotti ym. 2008: 
18.) Asiakaskertomus on yksi näistä vapaamuotoisista asiakirjoista. Ajan tasalla olevien 
asiakaskertomusten pohjalta laaditaan muita asiakirjoja. Puutteellisesti laadittuja asia-
kirjoja ei ole sanktioitu (Kääriäinen 2006: 11). 
 
Varsinaisia asiakirjakirjoittamisen ohjeita lainsäädännössä ei anneta. Sosiaalityötä ohja-
taan lainsäädännöllä, jonka tehtävänä on turvata yksityishenkilöiden ja viranomaisten 
luottamukselliset suhteet sekä lisätä yksityisyyden suojaa. (Kääriäinen 2006: 11.) Suo-
men perustuslaissa määritellään perusoikeuksia, joista yhtenä on oikeusturva. Tästä 
sanotaan muun muassa, että jokaisella on oikeus saada asiansa käsitellyksi asianmu-
kaisesti viranomaisessa, ja että oikeus saada perusteltu päätös ja oikeus hakea muu-
tosta. (Suomen perustuslaki 1999/731: 21 §.) Tämä koskee myös dokumentointia, eli 
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asiakkaalla on oikeus saada asianmukaiset ja perustellut asiakirjat, joihin hänellä on 
oikeus hakea muutosta. 
 
Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (2000/812: 11 §) määrittelee, 
että asiakkaalla tai hänen laillisella edustajallaan on oikeus saada tieto asianomaisena 
ja oikeus saada tieto asiakasta itseään koskevasta asiakirjasta. Henkilötietolaissa 
(523/1999: 26 §) sanotaan vastaavasti, että asiakkaalla on oikeus tarkistaa häntä itse-
ään koskevat tiedot henkilörekistereistä ja tarkistaa mihin ja kenen käyttöön tietoja 
luovutetaan. Esimerkiksi asiakaskertomukset muodostavat henkilörekisterin. Laki sosi-
aali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sähköisestä käsittelystä (2007/159: 18 §) tuo 
esiin myös, että asiakkaalla on tiedonsaantioikeus. Lastensuojelulaissa määritellään, 
että sosiaalityöntekijän on annettava asiakkaalle hänen pyytämättä tieto lastensuojelu-
asian vireille tulosta ja asiakkuuden alkamisesta. Asiakassuunnitelma on tehtävä yhteis-
työstä huoltajan ja lapsen kanssa, jos siihen ei ole mitään estettä. Lasta ja vanhempia 
on kuultava ennen kuin päätös lapsen huostaanotosta ja sijaishuollosta ja päätös huos-
tassapidon lopettamisesta tehdään. (Lastensuojelulaki 2007/417: 26 §, 30 §, 42 §.) 
Näistä edellä mainituista asioista sosiaalityöntekijän on tehtävä asianmukaiset asiakirjat 
ja annettava ne asiakkaan pyytämättä asiakkaalle. 
 
Seuraava esimerkki kuvaa lain ja asiakaskertomusten välistä suhdetta: Lastensuojelula-
kiin vedoten ei sosiaalityöntekijä voi perustella huostaanottoa hallinto-oikeudelle. Huos-
taanotto perustuu lastensuojelulain 40 §:n, mutta perusteiksi ei riitä esimerkiksi pykä-
län ensimmäinen kohta, jossa sanotaan, että puutteet lapsen huolenpidossa tai muut 
kasvuolosuhteet uhkaavat vakavasti vaarantaa lapsen terveyttä tai kehitystä. Sosiaali-
työntekijän on osattava perustella tietyn lapsen kohdalla konkreettisesti, että esimer-
kiksi vanhemmat eivät ole vieneet lasta päiväkotiin sovitusti avohuollon tukitoimenpi-
teenä, vanhemmat ovat olleet toistuvasti päihtyneitä perhetyöntekijöiden tullessa koti-
käynnille ja niin edelleen. Sosiaalityöntekijän tekemän huostaanottoa koskevan hake-
muksen perusteina ovat silloin kirjatuista asiakaskertomuksista nostetut asiat niistä 
asiakassuunnitelman tavoitteista, miten avohuollon tukitoimenpiteet ovat tukeneet 
vanhempien muutosprosessia. 
 
Työn näkyväksi tekeminen antaa perusteita sille, miksi on dokumentoitava. Samoin 
perusteita antaa työntekijöiden vaihtuvuus ja lausuntopyynnöt.  Asiakirjoja kirjoitetaan, 
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jotta työ saataisiin tehdyksi (Kääriäinen 2011). Työn näkyväksi tekemistä on se, että 
kuvataan asiakasprosessin etenemistä. Tehdään asiakkaista heitä koskevia tulkintoja ja 
päätöksiä. Tallennetaan tämä yhteisesti nähtäväksi ja tarkasteltavaksi. Näin tehtyyn 
työhön voidaan palata, tarkistaa laadittuja sopimuksia ja suunnitelmia. Mikäli asiakas-
työtä ei kirjata, tukitoimien toimivuutta on mahdotonta seurata ja arvioida. Muistinva-
raisesti on vaikea tarkastella ja tavoittaa jälkeenpäin tehtyä työtä. (Kääriäinen ym. 
2006: 8-9.) Työvoimapula ja työntekijöiden vaihtuvuus asettavat haasteita asiakastyön 
dokumentoinnille. Asiakkaan palvelua voi olla suunnittelemassa ja toteuttamassa eri 
henkilöt. Tällöin on mahdotonta seurata, ovatko suunnitelmat toteutuneet, jos työtä ei 
asianmukaisesti ja systemaattisesti dokumentoida. (Kääriäinen 2003: 4.) Sosiaalitoimis-
tossa niin sosiaalityöntekijät kuin perhetyöntekijätkin joutuvat tekemään lausuntoja eri 
tahoille. Näiden lausuntojen pohjana on hyvin dokumentoidut asiakaskertomukset.  
Pyyntö lausunnosta olisi hyvä pyytää kirjallisena lapsen asioista vastaavan sosiaalityön-
tekijän kautta, vaikka lausunto koskisikin perhetyöntekijän tekemää työtä asiakkaan 
kanssa (Väinälä 2010: 149). Lapsen vastaavalla sosiaalityöntekijällä on oltava koko-
naiskuva perheen tilanteesta. Perhetyöntekijän dokumentoitavat asiakaskertomukset 
muodostavat osaltaan sosiaalityöntekijälle näkemystä perheen tilanteesta. Yhteistyössä 
sosiaalityöntekijä ja perhetyöntekijä voivat vastata tarvittaviin lausuntopyyntöihin.  
 
Perusteet asiakaskertomusten dokumentoinnille käytännön työssä nousevat siitä, että 
dokumentti on osoitus tehdystä työstä asianosaisille. Asiakaskertomuksista asianomai-
set näkevät perhetyön prosessin kulun asetettuihin tavoitteisiin nähden. Hallinto voi 
pyytää monia eri tunnuslukuja, esimerkiksi säästötoimenpiteiden uhatessa perhetyön-
tekijä -resursseja. Asiakaskertomuksista voidaan poimia esimerkiksi tehdyt kotikäynnit, 
palaverit ja puhelut kuukaudessa.  Dokumentointi palvelee asiakasperheestä vastuussa 
olevaa sosiaalityöntekijää. Hän saa kokonaiskuvan perheen tilanteesta. Asiakaskerto-
musten pohjalta sosiaalityöntekijä tekee esimerkiksi lausuntoja tai tekee huostaanottoa 
koskevan hakemuksen. Perhetyöntekijän työn perustana on sosiaalityöntekijän laatima 
asiakassuunnitelma. Sosiaalityöntekijä ei aina tee kuitenkaan asiakassuunnitelmaa tai 
asiakassuunnitelma ei ole enää voimassa, tähän on syynä työn ylikuormitus. Tämän 
vuoksi perhetyölle tehty perhetyön suunnitelma on merkityksellinen. Perhetyöntekijän 
on dokumentoitava suunniteltu perhetyö, joka ei toteutunutkaan. Hänen on dokumen-
toitava perhetyö, joka keskeytyy. Esimerkkinä tästä on asiakkaan peruuttamat koti-
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käynnit toistuvasti. Perheellä ei ole ehkä vielä voimavaroja perhetyön muutosproses-
siin, mutta siihen voi löytyä voimavaroja myöhemmin.    
 
Dokumentoinnin merkitys voidaan esittää myös toisinpäin, mitä jos perhetyöntekijä ei 
dokumentoi tehtyä asiakastyötä, jos hän tekee työtään täysin muistinsa varassa ilman 
mitään kirjaamisia. Miten hän säilyttää mielessään esimerkiksi kymmen asiakasperheen 
asiat? Mitä tapahtuu, jos asiakas pyytää luettavaksi häntä koskevat asiakaskertomuk-
set, joita ei olekaan. Miten tämä selitetään asiakkaalle? Miten tämä selitetään sosiaali-
työntekijän vaihtuessa asiakkaan uudelle sosiaalityöntekijälle, joka tarvitsee asiakasker-
tomuksia esimerkiksi huostaanoton valmistelua varten. Miten työntekijä muistaa tehdyn 
asiakastyön muistinvaraisesti, jos hallinto-oikeus pyytää perhetyöntekijää todistajaksi ja 
pyytää perhetyöntekijää kertomaan omin sanoin ”tehdystä perhetyöstä kyseisessä per-
heessä vuonna 2008–2009”? Miten perhetyöntekijä pystyy muistinvaraisesti tekemään 
lausuntoja ja tarvittavia yhteenvetoja tehdystä perhetyöstä?  Mitä tapahtuu työntekijän 
lomien ja sairaslomien aikana? Jäävätkö perheen asiat silloin odottamaan kyseistä 
työntekijää? Mitä tapahtuu, jos työntekijä lopettaa työt, ehkä täysin yllättäenkin, ilman 
varautumista lopettamiseen. Kuinka käy perhetyön prosessille silloin? Joutuuko silloin 
joku toinen perhetyöntekijä tarttumaan perheen asioihin tietämättömänä tehdyn per-
hetyön prosessien vaiheista? Tässä tilanteessa perhe voi kokea turhautumista ja moti-
vaatiopulaa perhetyöhön, jos tehtyä asiakasprosessia joudutaan kartoittamaan perheen 
kanssa pelkästään perheen varassa olevan muistelun pohjalta. Mikä on ollut edellisen 
perhetyöntekijän työn merkitys silloin? 
  
5.2 Mitä on dokumentoitava 
 
Lastensuojelulain 33. pykälässä sanotaan asioiden kirjaamisesta, että lastensuojelun 
työntekijöiden tulee merkitä lasta tai nuorta koskeviin asiakasasiakirjoihin lastensuoje-
luasian vireille tulosta lähtien kaikki lapsen tai nuoren tarvitsemien lastensuojelutoi-
menpiteiden järjestämiseen vaikuttavat tiedot sekä toimenpiteiden suunnittelun, to-
teuttamisen ja seurannan kannalta tarpeelliset tiedot. Tämä määritelmä on laaja. Se 
pitää sisällään koko perhetyön prosessin.  
 
Laissa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (2000/812: 7 §) sanotaan, 
että sosiaalihuoltoa toteutettaessa on laadittava palvelu-, hoito-, kuntoutus- tai muu 
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vastaava suunnitelma. Suunnitelma on laadittava yhteisymmärryksessä asiakkaan 
kanssa. Tämä tarkoittaa nykyisen lastensuojelulain 30. § mukaista asiakassuunnitel-
maa, joka on tarkistettava tarvittaessa, kuitenkin vähintään kerran vuodessa. Hyvin 
laaditut asiakassuunnitelmat perustuvat asiakasprosessin aikana kirjattuihin asiakasker-
tomuksiin. 
 
Perhetyön prosessi sisältää seuraavat kohdat: aloite perhetyöhön, perhetyön asiakkuu-
den alkaminen, perhetyön suunnitelma, perhetyön toteutus, perhetyön arviointi ja per-
hetyön päättäminen tai jatkosuunnitelma (Väinälä 2010: 139). Nämä on kirjattava 
asiakaskertomukseen. Kirjaajina ovat lapsen asioista vastaava sosiaalityöntekijä ja per-
hetyöntekijä. Perhetyön toteutus sisältää paljon eritavoin toteutunutta päivittäistä asia-
kastyötä, jotka on kirjattava.  
 
Päivittäisen asiakastyön kirjaukset sisältävät asiakkaan luona tehtävät kotikäynnit, 
käynnit hoitolaitoksissa, toimistotapaamiset, palaverit, puhelut, sähköpostit, tekstiviestit 
ja asiakasta koskevat viranomaiskontaktit. Päivittäisestä asiakastyöstä on hyvä kirjata 
seuraavat kohdat: ketkä toimivat, milloin, missä, mitä tapahtui ja mitä sovittiin jatkosta 
(Kääriäinen ym. 2006: 18). Kirjatut tiedot on oltava virheettömiä ja henkilötietojen kä-
sittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia (Kääriäinen 2005:162). Työntekijän on tehtä-
vä valintoja koko ajan siitä, mitä kirjata ja mitä jättää kirjaamatta, koska kaikkea ei voi 
kirjata.  
 
Valintojen tekeminen antaa vallankäytön mahdollisuuden työntekijälle: samalla kun 
päättää tuoda esiin jonkin näkökulman, rajaa samalla pois jonkin toisen näkökulman. 
Työntekijä on eettisten kysymysten äärellä: Millä tavoin asiakkaan tilanteesta voi kir-
joittaa? Kuinka paljon voi kirjoittaa havainnoista? Voiko kirjoittaa siitä, mistä ei puhut-
tu? Mistä asioista on yhdessä puhuttu? (Kääriäinen ym. 2011.) Työntekijä tekee asiakir-
joja laatiessaan paljon erilaisia valintoja, joilla voi olla vaikutusta asiakkaan elämään 
(Kääriäinen 2003: 5). 
 
Työntekijän on hyvä kirjoittaa niistä asioista, joista on puhuttu ja sovittu.  Silloin voi 
näyttää koska tahansa asiakkaalle näitä asiakirjoja. Työntekijän on hyvä ajatella tekste-
jä kirjoittaessa, että kirjoittaa niitä asiakkaalle. Tällöin kirjoitetut tekstit ovat selkeää ja 
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ymmärrettävää kieltä. (Kääriäinen 2011.) Vastaavasti jos ajattelisi kirjoittavansa ensisi-
jaisesti työtiimiä varten, käyttäisi käsitteitä, jotka eivät välttämättä tavoittaisi asiakasta. 
 
Kaikilla asiakkailla ei ole ehkä voimassa olevaa sosiaalityöntekijän tekemää asiakas-
suunnitelmaa. Perhetyöntekijöiden on hyvä tehdä kuitenkin aina asiakasperheen kans-
sa perhetyön suunnitelma, jonka tekemisessä on läsnä asiakasperhe ja perheen vas-
taava sosiaalityöntekijä. Kuten edellä on sanottu, perhetyön on oltava tavoitteellista ja 
suunnitelmallista. Perhetyössä pyritään muutosprosessiin, joka on ajaltaan rajattua. 
Nämä on nähtävä perhetyön suunnitelmassa, joka määräajoin, esim. kolmen kuukau-
den tai puolen vuoden välein on arvioitava. Suunnitelman lisäksi on kirjattava mahdolli-
set väliarvioinnit ja perhetyön lopetus. Perhetyöstä on hyvä tehdä yhteenveto, jota 
tarvittaessa eri tahot voivat pyytää. Esimerkkinä tästä, perheen muuttaessa uudelle 
paikkakunnalle perheen uusi sosiaalityöntekijä voi pyytää yhteenvetoa tehdystä perhe-
työstä. Tämä pyyntö voi tulla myös vasta jonkun ajan kuluttua, tämän vuoksi olisi hy-
vä, että perhetyöntekijä tekisi automaattisesti yhteenvedon tehdystä perhetyöstä mah-
dollisimman pian perhetyön päättyessä kyseisen perheen kanssa. Jälkeenpäin, jos per-
hetyöstä ei ole tehty yhteenvetoa ja jos perhetyötä tehnyt perhetyöntekijä ei ole enää 
sosiaalitoimistossa töissä, voi sosiaalityöntekijä tarvittaessa tulostaa dokumentoidut 
asiakaskertomukset uudelle sosiaalityöntekijälle. Tässä vaiheessa tekstiä ei voi enää 
muokata. Asiakastietojärjestelmissä tekstiä voi muokata tietyn ajan: esimerkiksi Pro 
Consonassa tekstin muokkautuvuus lukkiintuu 30 vuorokauden jälkeen. Tulostetusta 
tekstistä voi tämän jälkeen poistaa korkeintaan virheellisiä tietoja korjauslakalla. Tarve 
poistamiseen voi tulla esimerkiksi jos joku työntekijä on epähuomiossa kirjoittanut jon-
kun toisen asiakkaan tietoja toisen asiakkaan asiakaskertomukseen. Viimeistään siinä 
vaiheessa kun perhetyöntekijä miettii, että joku viranomainen tai asiakas voi saada 
luettavakseen asiakaskertomustekstejä satoja sivuja, herää näkemys siitä, että osaisi 
kirjata oleelliset, asiakasprosessia palvelevat asiat asiakaskertomukseen. 
 
Seuraavana on esimerkki–palaveri, jonka tarkoitus on valottaa asioita, jotka on hyvä 
ottaa huomioon kirjaamisessa: Läsnä on monia yhteistyötahoja, jolloin on sovittava, 
kuka kirjaa palaverin. Jos asiakas ei ole läsnä, on palaverin koollekutsujan pitänyt olla 
yhteydessä asiakkaaseen ja keskustella siitä, että sopiiko, että pidetään viranomaispa-
laveri, josta asiakas saisi muistion jälkeenpäin. Palaverissa on hyvä kierrättää nimilista, 
varsinkin jos osallistujia on monia ja uusia, listasta näkee osallistujan nimen ja aseman 
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asiakkaaseen nähden. Jälkeenpäin on turhaa työtä yrittää muistella ketä palaverissa oli 
läsnä, kun tiedon keruun voi tehdä systemaattisesti ja rutiininomaisesti heti palaveris-
sa. Työntekijän on kirjattava palaverin päivämäärä ja missä palaveri pidettiin. Työnteki-
jän on kirjattava oleelliset asiat siitä, mitä palaverissa puhuttiin ja mitä sovittiin jatkos-
ta. Muistio on hyvä postittaa asianomaisille mahdollisimman pian palaverin jälkeen. 
Tämä edesauttaa tiedonkulkua ja estää tietokatkoja ja päällekkäisiä palavereita. Jos 
perhetyöntekijä on ollut palaverin kirjaajana, hän kirjaa muistion asiakaskertomukseen. 
Jos kirjaajana on ollut joku muu kuin perhetyöntekijä, perhetyöntekijä kirjaa kuitenkin 
tapaamisen tiedot asiakaskertomukseen heti palaverin jälkeen ja täydentää tarvittaessa 
asiakaskertomusta saatuaan muistion palaverista. Jos sosiaalitoimistosta on ollut mui-
takin työntekijöitä palaverissa, sopivat työntekijät keskenään, kuka kirjaa asiakasker-
tomuksen, muiden työntekijöiden täydentäessä sitä tarvittaessa.  
 
Vertaa tilannetta seuraavaan kuvitteelliseen esimerkkiin, jossa perhetyöntekijä kokee 
haastavia hetkiä asiakaskertomuksen kirjoittamisen äärellä: 
”Unohtuikin kysyä palaverissa olleen perheen äidin uuden miesystävän nimi, sa-
moin lapsen luokanvalvoja taisi olla joku Markku vai Marttiko se oli. Mitä ihmettä 
me sovittiin niistä koulupinnausasioista? Jäikö se minun vastuulle aloittaa ne aa-
mukotikäynnit ja startata se Anna-tyttö liikkeelle nyt tammikuussa, jos hän ei nyt 
itse ole ottanut vastuuta aamuherätyksistään palaverin jälkeen, vai sovittiinko se 
famun vastuulle.  Soittaisinko ensin perheen äidille vai opettajalle, että saisi taas 
eteenpäin tämän perheen asiat. Pitikin sattua se liukastumiseni kesken työpäi-
vän, heti sen palaverin jälkeen. Olisin nyt voinut kirjoittaa edes jotain muistiin 
palaverista sairaslomallani. Ei ihme, että se äiti on väsynyt näihin palavereihin, 
kun asiat eivät mene eteenpäin…” 
 
Asiakkaat toivovat joskus työntekijästä salaisuuksien kantajaa. Asiakasta voi ohjata 
kertomaan salaisuuksiaan läheisilleen. Jos työntekijä ottaa vastaan salaisuuksia, joita 
hän ei voi dokumentoida tai jakaa työtiimissä, lisäävät nämä kirjaamattomat salaisuu-
det työntekijän työn kuormittavuutta. Perhetyöntekijän on selvitettävä myös asiakkaal-
le, että salaisuudet voivat käynnistää asiakastyön muutosprosessin, josta työntekijän 
on otettava vastuu, vaikka asiakas ei sitä haluaisikaan. Salaisuudet koskettavat myös 
sitä kysymystä, miten on dokumentoitava.  
 
5.3 Miten on dokumentoitava 
 
Sosiaalityöntekijöillä on tapana kirjoittaa asiakastyön dokumentteja varovasti ja tun-
nustellen, tämän voi nähdä tarpeena suojata itseään ulkopuolelta tulevilta mahdollisilta 
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hyökkäyksiltä. Kukaan työntekijä ei halua joutua oikeusviranomaisten eteen selittele-
mään tekemisiään. Voi kysyä kuitenkin, että eikö hyvin dokumentoitu, moniääninen 
teksti, tuottaisi selkeitä perusteluja ja käsityksiä tapahtumista ja niiden kulusta. Eikö 
juuri työntekijän oman ajattelun näkyminen teksteissä toisi varmuutta ja ymmärrystä 
tehdyille päätöksille? (Kääriäinen 2005: 165.)   
 
Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (2000/812: 8 §) tuo esiin sen, 
että asiakkaalle on annettava mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa palvelujensa suunnit-
teluun ja toteuttamiseen. Tämän lain kohdan kautta on perusteltua se, että perhetyön-
tekijä kirjaa asiakaskertomuksia yhdessä asiakkaan kanssa osallistaen häntä. Asiakkaan 
osallistamiseen liittyy myös se, että asiakkaalla on oikeus saada tietää, miksi hänen 
antamia tietoja tarvitaan, mihin tarkoitukseen niitä käytetään, mihin niitä luovutetaan 
sekä minkä henkilötietolaissa tarkoitetun rekisterinpitäjän henkilörekisteriin tiedot tal-
lennetaan (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 2000/812: 13 §).  
 
Laissa sanotaan, että sosiaalihuollon asiakirjoja koskee asiakirjasalaisuus. Salassa pi-
dettävää asiakirjaa tai sen kopiota tai tulostetta ei saa näyttää eikä luovuttaa sivullisen 
nähtäväksi tai käytettäväksi. Vaitiolovelvollisuuden piiriin koskevaa tietoa ei saa luovut-
taa sen jälkeenkään, kun työsuhde on päättynyt. Työntekijä saa antaa tietoja salassa 
pidettävästä asiakirjasta asiakkaan suostumuksella. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan 
asemasta ja oikeuksista 2000/812: 14 § - 16 §.) 
 
Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sähköisestä käsittelystä (2010/ 981: 
20 §) tuo esiin sen, että sosiaalihuollon toimintayksikön vastaavan johtajan tulee antaa 
kirjalliset ohjeet asiakastietojen käsittelystä ja noudatettavista menettelytavoista sekä 
huolehtia henkilökunnan riittävästä asiantuntemuksesta ja osaamisesta asiakastietojen 
käsittelyssä. Jos joku on lainvastaisesti käsitellyt asiakastietoja, tulee asianomaisen 
palvelun antajan ryhtyä tarvittaviin toimenpiteisiin. Tässä samassa laissa sanotaan 
myös, että asiakkaalla on tiedonsaantioikeus saada lokirekisteristä tiedot, kuka on an-
tanut tietoja ja kenelle ja perusteet tähän. Asiakkaan on haettava kirjallisesti tiedon-
saantia lokirekisteristä. (2007/153: 18 §.) 
 
Monissa laeissa on tuotu esiin suomen ja ruotsin kielen asema. Kielen asema on tärkeä 
näkökulma tässä opinnäytetyössä, joka on tehty Raaseporin kaupungin toimipistee-
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seen. Raaseporissa ruotsin kieli on enemmistökieli ja suomen kieli on vähemmistökieli. 
Suomen perustuslaissa sanotaan oikeudesta omaan kieleen seuraavasti: Kansalliskielet 
ovat suomi ja ruotsi, joita jokaisella on oikeus käyttää viranomaisessa asiassaan sekä 
saada toimituskirjansa tällä kielellä (Suomen perustuslaki 1999/731: 17 §). Sosiaali-
huoltolaissa sanotaan muun muassa, että yksikielisissä kunnissa sosiaalihuolto järjeste-
tään kunnan kielellä. Kaksikielisissä kunnissa asiakkaan on saatava palvelut valitsemal-
laan kielellä, joko suomeksi tai ruotsiksi. (Sosiaalihuoltolaki 1982/710: 40 §.) Kielilaissa 
sanotaan, että jos viranomainen on laatinut asiakirjan suomeksi tai ruotsiksi, joka on 
eri kuin asianomaisen kieli, tulee siitä antaa maksuton ja virallinen käännös asianomai-
selle (Kielilaki 2003/423: 20 §).  
 
Työntekijä kokee pulmallisia hetkiä miettiessään, miten on dokumentoinut asioita: On-
ko kirjoittamani kuvaus oikea? Ovatko sanavalinnat ja käytetyt ilmaisut hyviä? Kirjoi-
tanko passiivissa vai laitanko itseni toimijaksi tekstiin? Olenko pitäytynyt tosiasioissa? 
Olenko erottanut tosiasiat omista pohdinnoistani? Miltä tekstini näyttää ulkopuolisen 
silmin? Mitähän asiakas sanoisi kirjoituksestani? Voiko tekstistäni tehdä vääriä tulkinto-
ja? (Kääriäinen ym. 2006: 20.) 
 
Dokumentoinnille löytyy selkeitä ohjeita: Kirjoita aktiivimuodossa, silloin näkee kuka on 
tekijänä, kuka on vastuussa mistäkin. Vältä asiakirjoissa käyttämästä ”allekirjoittanut” 
tai ”ak”, tämä on vaikeaselkoinen ja helposti väärin ymmärrettävä ilmaisu. Kirjoita ko-
konaisia lauseita, vältä lyhennyksiä: ei esimerkiksi ha käynyt kavissa vaan Anna Lind-
ström kävi Kallion virastotalossa. Kirjoita konkreettisia havaintoja, tekoja ja sanoja. 
Kirjoita kysyttyjä kysymyksiä ja niihin saatuja vastauksia. Kysy perusteluja ja niihin 
saatuja vastauksia. Kirjoita ääneen todettuja tulkintoja ja niihin saatuja vahvistuksia. 
Tee oma tietäminen näkyväksi asiakkaan kanssa, jaa se asiakkaan kanssa, tavoittele 
asiakkaan kanssa yhteistä näkemystä, yhteistä huolta. Hiljaisella tiedolla ei voi perus-
tella mitään, vertaa esimerkiksi huostaanottohakemusta tehdessä. Tee oma työsi ym-
märrettäväksi asiakkaalle, verrattuna loputtomaan asiakkaan ymmärtämiseen. Tällöin 
ei myöskään mikään tieto yllätä asiakasta asiakirjoista. (Kääriäinen 2011.) 
 
Dokumentoitaessa on hyvä näkökulma ajatella tekstien lukijaksi asiakas – ei esimerkiksi 
kollega tai hallinto-oikeus tai asiakkaan lakimies. Ajatellessa asiakkaan lukijaksi kirjoit-
taa selkeästi, konkreettisesti, asiallisesti ja ymmärrettävästi. Kirjoittaako työntekijä, 
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että 4-vuotias lapsi on liikehakuinen vai että 4-vuotias lapsi on kiivennyt navetan katol-
le?  Työntekijän on kirjoitettava niistä asioista, joista asiakkaan asiaa hoidettaessa on 
puhuttu. Työntekijän on pystyttävä milloin tahansa näyttämään kirjoittamiaan asiakirjo-
ja asiakkaalleen. (Laaksonen ym. 2011: 35; Kääriäinen 2011.) Kun työntekijä laatii 
asiakaskertomuksia yhdessä asiakkaan kanssa, toiminta muuttuu näkyväksi. Asiakas on 
silloin tietoinen niistä asioista, joita hänen tilanteestaan on tallennettu asiakirjoihin ja 
joita hänen asioiden hoitamisessa tarvitaan. Yhteisesti laadittuihin teksteihin voidaan 
aina myös palata. (Kääriäinen 2006: 42.) Asiakkaan osallistamisesta hyvänä esimerkki-
nä on seuraavassa kappaleessa esiin tuotu ’Maunulan malli’.  
 
Helsingin kaupungin Maunulan sosiaalitoimistossa oli vuosina 2005–2009 dokumentoin-
tihanke. Vuodesta 2006 alkaen, toimistossa on ollut työtapana antaa kaikki työntekijöi-
den dokumentoimat asiakirjat asiakkaalle, asiakkaan niitä pyytämättä. Asiakkaalla on 
mahdollisuus tarkistaa, vastaako dokumentti sitä, mitä tapaamisessa puhuttiin ja sovit-
tiin. Tarvittaessa asiakas voi pyytää korjausta dokumenttiin, tämä korjaus lisätään do-
kumentin jatkoksi uutena kirjauksena. Esimerkkinä tästä: isä soittaa ja pyytää lisää-
mään, että hänen mielestään opettaja sanoikin näin ja näin… Dokumenteistä syntyy 
asiakkaan ja perheen yhdessä keräämä tieto perheen ja lapsen elämästä. Avoin kir-
jaustapa ei anna tilaa tietojen salailulle tai asiakkaan epäluuloisuudelle siitä, mitä hä-
nestä mahdollisesti kirjoitetaan. Asiakkaan äänen vahvistaminen lastensuojeluproses-
sissa on vahvistunut avoimen kirjaustavan ansiosta. Työntekijät kirjaavat myös tun-
nelmia ja omia havaintoja. Kirjaamistapa vaatii rohkeutta ja eettisyyttä. Esimerkiksi, 
miten kirjoittaa loukkaamatta kotikäynniltä asunnon likaisuus ja typötyhjä jääkaappi. 
(Avoin kirjaustapa parantaa asiakassuhdetta 2011: 18–19.)  
 
Liiallinen varovaisuus ja pelko väärin tulkituksi tulemisesta köyhdyttävät tilannearvioita 
ja kirjaamisia (Kääriäinen ym. 2006: 20). Moniäänisyyden kirjaaminen on keino saada 
erilaiset mielipiteet ja käsitykset näkyväksi (Kääriäinen 2003: 180). Tällöin dokumentin 
laatija kirjaa näkyviin eri osapuolten – vanhempien, lasten, työntekijöiden, ammatillisen 
verkoston – näkemyksiä, unohtamatta itseään. Moniäänisesti kirjoittaessa voi nousta 
esiin monta totuutta. On tärkeä kirjata myös, miten ristiriidasta monen totuuden äärel-
lä on puhuttu ja mitä on sovittu. (Kääriäinen 2011.) Kääriäinen on väitöskirjassaan 
tuonut esiin sen, mikä on työntekijän mahdollisuus käyttää omaa ’tuntevaa ääntään’ 
teksteissään. Hän kysyy, onko asiakirjojen ’tunteeton sosiaalityöntekijä’ paras mahdol-
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linen tapa välittää huolen viestejä kollegoille, asiakkaille tai yhteistyökumppaneille? Hän 
kysyy, miten kirjata asiakasprosessista omaa pelkoa, pettymyksiä, väsymystä, ristiriito-
ja ja surua – kuten myös iloa ja onnistumisen elämyksiä. (Kääriäinen 2003: 181.)  
 
Dokumentoitaessa on hyvä asiakkaan mukaan ottamisen lisäksi keskustella työtiimissä 
kirjoitetuista teksteistä. Kenenkään työntekijän ei pidä jäädä yksin dokumentoinnin 
kanssa. Dokumentointiosaamista voi kehittää vähitellen. Kukin työyksikkö on omassa 
vaiheessaan asiakastyön dokumentoinnin suhteen ja siinä, mikä on sen merkitys am-
matillisessa toiminnassa. Tärkeintä on ensin pysähtyä arvioimaan, millä tavalla itse 
suhtautuu asiakastyönsä dokumentointiin. (Kääriäinen 2011: 48.) 
 
Perhetyöntekijän dokumentointityötä helpottaa, jos työtiimissä on sovittuja asioita siitä, 
miten dokumentoida. Työtiimissä on hyvä sopia, miten kirjata itsensä näkyviin teksteis-
sä. Käytetäänkö työntekijän koko nimeä, pelkästään sukunimeä vai minämuotoa. Asia-
kastietojärjestelmä asettaa myös tiettyjä ehtoja. Kuten aikaisemmin tekstissä tuli esiin, 
Pro Consona -asiakastietojärjestelmässä dokumentoidaan lapsen nimen alle. Tämä tie-
tojärjestelmä ei estä dokumentoimasta myös vanhemman nimen alle, mutta tuskin 
kukaan osaa hakea sieltä perheelle kuuluvia tietoja, uusi työntekijä voi vahingossa kyllä 
tallentaa vanhemman nimen alle. Toisaalta myös lasta suojellakseen tekisi mieli joskus 
kirjoittaa asioita muistiin vanhemman nimen alle, eikä lapsen.    
 
Perhetyöntekijä miettii dokumentoidessaan, miten suojella perheen lasta osalta siltä 
tiedolta, mitä vanhempien kautta tulee. Asiat on osattava dokumentoida niin, että jos 
lapsi myöhemmin lukee hänestä kirjoitetut asiakaskertomukset, ei tekstien sisältö saa 
horjuttaa hänen elämänhallintaa. Miten kirjata ylös äidin tuntema viha lasta kohtaan? 
Miten kirjata äidin lukemattomien miesystävien vaihtuminen, mikä on horjuttanut joka 
kerta pienen lapsen perusturvaa uuden miehen astuttua perheen elämään. Miten on 
kirjattava vanhempien välinen väkivalta?  
 
Kirjaamista helpottaa se, että sekä perhetyöntekijät että sosiaalityöntekijät tekevät 
perheen kanssa työtä parityönä. Työntekijä voi yhdessä kollegansa kanssa miettiä, 
miten kirjata vaikeita asioita asiakaskertomukseen. Yhdessä on hyvä miettiä, miten 
kirjata eettisesti ja juridisesti kestäviä dokumentteja, joita voidaan jopa käyttää myö-
hemmin esimerkiksi hallinto-oikeudessa työntekijää vastaan. Parityöskentelyn haitta-
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puolena voi olla se, että unohtuu sopia, kumpi kirjaa asiakaskontaktin, jos molemmat 
ovat olleet tapaamisessa läsnä. Työntekijän on hyvä lukea asiakaskertomus aina ennen 
asiakkaan tapaamista, että on tietoinen siitä, onko työpari tai sosiaalityöntekijä ollut 
yhteydessä asiakkaaseen esimerkiksi kotikäyntien välissä. Tämä on tärkeää esimerkiksi 
kesäaikaan, jolloin työntekijät ovat lomilla, ja vaarana ovat työntekijöiden väliset infor-
maatiokatkokset. Perhetyöntekijä voi lähteä kotikäynnille, eikä kukaan paikalla olevista 
työntekijöistä muistanut kertoa sosiaalityöntekijän tehneen lapsen kiireellisen sijoituk-
sen perhetyöntekijän loman aikana. 
 
Asiakaskertomukset on hyvä kirjata mahdollisimman reaaliaikaisesti, näin välttyy tur-
halta muistamiselta. Työntekijä voi tehdä ensin muistiinpanot vihkoon, josta kirjaa tie-
dot asiakastietojärjestelmään heti, kun ehtii. Nämä epäviralliset vihkomuistiinpanot on 
laitettava saman tien silppuriin, etteivät ne joudu toisten käsiin, kun on saanut kirjattua 
tiedot asiakastietojärjestelmään. Dokumentoimiseen on varattava riittävästi aikaa. 
Työntekijän on saatava rauhassa kirjata asiakaskertomukset. Perhetyöntekijä tarvitsee 
rauhallisen työtilan, jossa muut työpaikan työntekijät tai sosiaalitoimistoon tulevat asi-
akkaat eivät keskeytä kirjaamista. Perhetyöntekijöiden yhteiset työhuoneet eivät ole 
suotavia, koska toisen puhelimessa olo tai keskusteluntarve häiritsee toisen kirjaamista. 
Jokainen työntekijä tarvitsee oman tietokoneen, että voi kirjoittaa silloin kun itselle 
parhaiten sopii. Työhuoneen ovi on pidettävä lukossa, jos työhuoneessa ei ole ketään. 
Työhuoneesta lähtiessä on kirjattava itsensä ulos asiakastietojärjestelmästä. Asiakkaan 
paperilla olevia tietoja ei saa pitää näkyvillä, kun työntekijä on pois työhuoneesta. Pa-
perilla olevat asiakirjat on suljettava lukolliseen kaappiin työpäivän päättyessä. 
 
Työtiimissä on hyvä yhdessä keskustella kirjaamisen tavoista. Työtiimin on hyvä raken-
taa yhteistä kirjaamisen mallia, näin myös asiakkaat saavat tasavertaista kohtelua. Jos 
kaupungilla ei ole omaa ohjeistusta sosiaalityön dokumentointiin, on aika aloittaa kes-
kustelu siitä esimiesten ja työntekijöiden välillä. On hyvä, että kirjaamisen koulutusta 
haetaan yhdessä, silloin saa kollegoista rakentavaa vertaistukea kirjaamisen proses-
seissa, eikä jää yksin kirjaamisen haasteiden kanssa. Kirjaamisen haasteet voivat myös 
kasvaa koulutuksen jälkeen, kun on laajempi tietämys asiaan. Jos ollaan siirtymässä 
avoimeen kirjaamistapaan, johon otetaan asiakas mukaan, siihen on sitouduttava koko 
työtiimi.  
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Kirjaamisessa on hyvä aina ajatella, että asiakkaalla on oikeus nähdä häntä koskevat 
asiakirjat ja vaikuttaa niihin. Työntekijän on otettava asiakas mukaan yhdessä muodos-
tamaan sitä tietoa, mikä kirjataan asiakaskertomukseen. Tämän kautta asiakas on tie-
toinen koko ajan siitä, missä mennään asiakasprosessissa. Tämän tarkoituksena on 
myös poistaa asiakkaan epäluuloisuutta ’salaisista asiakirjoista’ ja lisätä luottamusta 
asiakasprosessia kohtaan.  
 
Dokumentoidessa on kirjattava oleelliset asiat, joilla on merkitystä kyseisen perheen 
asioissa. Tämä on hyvä muistaa myös tavatessa perhettä, koska vanhempi voi olla tai-
tava puhumaan asioista, joilla ei ole merkitystä heidän perheen asiakasprosessissa. 
Työntekijän on rajattava vanhempaa ja ohjattava keskustelu niin, että työ on tavoit-
teellista ja suunnitelmallista. Kirjaamisen tärkeys muistuttaa perhetyöntekijää ohjaa-
maan keskustelua suunnitelmallisesti. Jos tavoitteena on, että nuori voi asua kotona, 
eikä tarvetta ole enää sijoittaa häntä, on keskustelu ohjattava tämän suuntaisesti, eikä 
antaa vanhemman viedä keskustelua pelkästään esimerkiksi omiin työasioihin tai edelli-
sen viikonlopun koiranäyttelyyn. Perheenjäsenille voi tapaamisen alussa antaa pienen 
hetken puhua mitä tahansa asioita, jonka jälkeen työntekijä voi ohjata keskustelun 
siihen, mistä viimeksi puhuttiin tämän perheen nuoren kohdalla. Tämän jälkeen työn-
tekijä voi kertoa, mitä kirjasi edellisestä tapaamisesta, kysyä jäikö jotain oleellista pois, 
ja ohjata keskustelu tämän käynnin tavoitteisiin. Käynnin aikana on hyvä sopia taas, 
että mitä työntekijä kirjaa tapaamisesta asiakaskertomukseen. Tämän avulla pystyy 
säilyttämään tavoitteellisen työtavan, joka antaa perheelle mahdollisuuden muutospro-
sessiin. 
 
Työntekijän on kirjattava asiallisesti asiakasta koskevat tiedot asiakaskertomukseen. Ei 
voi vihjailla tai kirjoittaa ’rivien väliin’. Jos työntekijällä herää epäilys esimerkiksi siitä, 
että vanhempi on päihtynyt, on uskallettava kysyä sitä rehellisesti ja kirjattava siitä 
käyty keskustelu kysymysten ja vastausten muodossa.  
 
Dokumentoinnissa on hyvä saada kaikki perheenjäsenet näkyviksi. Dokumentoinnissa 
on perheenjäsenten lisäksi hyvä saada kirjaaja näkyväksi: mitä sanoi, mitä lupasi jne. 
Kun kirjoittaa aktiivimuodossa lauseet, tulee samalla näkyväksi, kuka toimi ja kuka otti 
vastuun mistäkin. Passiivimuodossa kirjoittaminen voi hämärtää vastuuta. Tällöin teks-
tiä lukiessa, ei tiedä kuka on vastuussa tai kuka on toimija: esimerkiksi ”sovittu seuraa-
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va tapaaminen neuvolaan”. Herää kysymyksiä, kuka sopi, ketkä ovat tulossa neuvo-
laan, onko neuvolan henkilökunnan kanssa sovittu ja niin edelleen.  
 
Hyvä alku on se, että työntekijän asenne on myönteinen dokumentointia kohtaan. 
Työntekijä hyväksyy, että dokumentointi on osa asiakasprosessia ja että kirjaaminen 
vaatii oman aikansa. Työntekijä on valmis hakemaan tietoa ja mahdollisuuksien mu-
kaan koulutusta dokumentoinnista ja on valmis reflektoimaan dokumentointi-asioita 
työtiimissä. Työntekijä on tietoinen nykyisten lakien merkityksestä ja uusista lakimuu-
toksista dokumentoinnin saralla. (Kääriäinen 2011.)  
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6 Yhteenveto ja johtopäätökset dokumentoinnin perusteista 
 
Asiakaskertomus on asiakirja, joka sisältää kyseessä olevan perheen dokumentoidun 
asiakastyön perhetyön prosessin. Kirjaajina ovat sosiaalitoimiston lastensuojelun sosi-
aalityöntekijät, perhetyöntekijät, ja tarvittaessa sosiaalitoimiston lastenvalvojat ja alu-
een sosiaalipäivystyksen sosiaalityöntekijät.  Asiakasprosessin kirjaaminen sisältää päi-
vittäisluonteisia asiakaskontakteja, joita ovat muun muassa puhelut, kotikäynnit, pala-
verit ja asiakasta koskeva viranomaisten välinen yhteistyö.  Asiakaskertomuksen teksti 
voi olla vapaamuotoista näissä merkinnöissä. Asiakaskertomus sisältää myös perhetyön 
aloitteen, suunnitelman, väliarvioinnin, lopetuksen ja tarvittaessa yhteenvedon ja mah-
dolliset lausunnot.  
 
Asiakaskertomus on ainoa asiakirja, jonka perhetyöntekijä tekee itsenäisesti. Muiden 
asiakirjojen laadinnassa perhetyöntekijä voi olla sosiaalityöntekijän apuna, esimerkkinä 
tästä huostaanottohakemus. Hyvin laaditut asiakaskertomukset ovat pohjana muiden 
asiakirjojen laadinnassa. Huonosti dokumentoitu asiakaskertomus ei ole sanktiollinen. 
Mikään laki ei anna ohjeita siitä, kuinka on dokumentoitava. Eri laeissa on kohtia, jotka 
on huomioitava asiakaskertomuksen laadinnassa ja käytössä.  
 
Suomessa ei ole valtakunnallisia ohjeita sosiaalityön dokumentoinnille. Kaupungit voi-
vat kuitenkin antaa omia ohjeitaan. Työyhteisön sisällä voi olla sovittuja dokumentoin-
tikäytäntöjä. Viime kädessä asiakastyön dokumentointi on yksittäisen työntekijän va-
rassa. Hyvän dokumentoinnin ammatillisen merkityksen ymmärtäminen on lähtökohta 
eettisesti kestäville asiakirjoille. 
 
Perhetyöntekijän on huomioitava dokumentoidessaan seuraavat näkökulmat: Miksi on 
dokumentoitava, mitä on dokumentoitava ja miten on dokumentoitava. Asiakkaan ja 
työntekijän oikeusturvan vuoksi on dokumentoitava. Työntekijän on dokumentoitava 
oleelliset asiat, joilla on vaikutusta kyseessä olevan perheen perhetyön prosessissa. 
Työntekijän velvollisuus on dokumentoimalla tehdä asiakastyö osaltaan tehdyksi ja 
näkyväksi. Asiakkaalla on oikeus häntä koskeviin dokumentteihin, sekä tarvittaessa 
oikeus saada korjatuksi asioita, joita on dokumentoitu virheellisesti. Työntekijän on 
dokumentoitava mahdollisimman reaaliaikaisesti. Dokumentoinnin läpinäkyvyyttä on se, 
että työntekijä osallistaa asiakasta dokumentointiprosessissa ja että asiakas saa häntä 
koskevat dokumentit pyytämättä.  Dokumentoinnissa on hyvä kirjoittaa moniäänisesti, 
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jolloin tulee dokumentoiduksi sekä työntekijän että asiakkaan näkökulmasta. Dokumen-
tointi vaatii työntekijältä ammatillisuutta ja rohkeutta, tarvittaessa työntekijän on seli-
tettävä kirjaamiensa dokumenttien sisältöä oikeudessa. Työntekijän on hyvä ajatella 
kirjoittavansa aina asiakkaalle, koska tällöin kieli on ymmärrettävää, selkeää ja asiallis-
ta. Asiakaskertomukset ovat salassa pidettäviä, joita kuitenkin hallinto-oikeudella, asi-
akkaan lakimiehellä tai sosiaalialan tutkijoilla on oikeus tarvittaessa saada luettavaksi. 
 
Perhetyöntekijän on selvitettävä ja perusteltava asiakkaalle heti asiakasprosessin alus-
sa, miksi asiakaskertomuksia kirjoitetaan, kenellä niitä on oikeus lukea, mihin tiedot 
tallennetaan ja mistä asiakaskertomusten tieto muodostuu. Työntekijän on ammattitai-
don ylläpitämiseksi haettava päivitettyä tietoa dokumentoinnista ja mahdollisista lain-
muutoksista.  Jos perhetyöntekijän alan peruskoulutuksessa ei ole ollut dokumentoin-
nin opetusta, on hänen itse haettava tarvittavaa dokumentointitietoa työpaikan anta-
man perehdytyksen lisäksi. Uuden työntekijän on uskallettava vaatia perehdytystä, jos 
sitä uusi työtiimi ei anna automaattisesti. Dokumentoinnin opetus ei saa jäädä kuiten-
kaan asiakastietojärjestelmän opettelun varaan. Dokumentointi on nähtävä laajempana 
kuin vain tietojen tallentamisena. Sekä uuden että vanhan työntekijän perehdytys on 
oleellinen asia, silloin kun työntekijällä ei ole tarvittavia tietoja dokumentoinnista ja 
käytössä olevasta asiakastietojärjestelmästä. Dokumentoinnin perehdytys on aina viime 
kädessä esimiehen tehtävä, jonka hän voi delegoida sovitusti eteenpäin alaisilleen.  
 
Sosiaalityön dokumentoinnista on nykyään koulutusta tarjolla. Koulutukseen hakeutu-
minen on hyvä nähdä koko työtiimin yhteisenä asiana. Dokumentointi on työväline, 
jota voi kehittää työtiimissä. Työtiimissä on hyvä yhtenäistää dokumentointikäytäntöjä. 
Tämä helpottaa sekä dokumentoijan että dokumentin lukijan työtä.  
 
Sosiaali- ja terveysministeriön alainen Tikesos–hanke, jonka tavoitteena vuosina 2005–
2011 oli kehittää asiakastietojärjestelmiä, toi esiin dokumentoinnin puutteita muun 
muassa seuraavasti: Kirjaamiskäytännöt vaihtelevat ja asiakastiedon käsittelyä ei näh-
dä osana asiakastyötä. Vuonna 2012 Terveyden ja hyvinvoinnin laitos, THL, vie eteen-
päin Tikesos--hanketta. Tavoitteena on laatia sosiaalihuoltoon malli, jossa esimerkiksi 
yksittäisten työntekijöiden vallassa ei olisi päättää dokumentoitavista asioista, vaan 
nämä määriteltäisiin ulkoa päin valtakunnallisella tasolla lain asetusten kautta. Tämä 
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lisäisi asiakkaan ja työntekijän molemmin puolista oikeusturvaa ja samanarvoista palve-
lua työntekijästä riippumatta.  
 
Perhetyöntekijöiden työ sosiaalitoimistojen lastensuojelussa on vakiintunut vasta 2000- 
luvulla. Uudessa lastensuojelulaissa, joka otettiin käyttöön vuoden 2008 alussa, maini-
taan perhetyö muuna lastensuojelun avohuollon tukitoimena. Perhetyöntekijää ei mai-
nita lastensuojelulaissa. Lastensuojelulaissa perhetyöntekijään voidaan nähdä viitatta-
van ’moniammatillisella asiantuntemuksella’, joka on tarvittaessa sosiaalityöntekijän 
apuna. Sosiaalityöntekijän aloitteesta käynnistyy myös perhetyöntekijän työ tietyn las-
tensuojelun asiakasperheen kanssa. Sosiaalityöntekijöiden suurien asiakasmäärien 
vuoksi ja sosiaalityöntekijöiden vaihtuvuuden vuoksi perhetyöntekijöiden kirjaamat 
asiakaskertomukset ovat usein arvokkaita tiedon lähteitä.  Dokumentointi on työväline, 
joka palvelee perheen perhetyön prosessia. Perhetyö on aina tavoitteellista ja suunni-
telmallista. Nämä näkökulmat on muistettava haastavissakin perhetilanteissa. Perhe-
työntekijän on pyrittävä viemään perhetyötä eteenpäin, vaikka työ voi ollakin perheen 
tukemista kriisistä toiseen. Dokumentointi jäsentää usein kaoottista perheen tilannetta. 
Asiakaskertomuksiin voi palata myös asiakkaan kanssa myöhemmin ja näin jäsentää 
tehtyä perhetyötä. Dokumentointi on osa perhetyöntekijän ammattitaitoa, joka raken-
taa osaltaan perhetyöntekijän ammatti-identiteettiä ja ammattiylpeyttä.  
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7 Liitteenä olevien ohjeiden esittely 
 
Opinnäytetyöni liitteenä ovat asiakaskertomusten dokumentoinnin ohjeet, jotka olen 
tehnyt Raaseporin sosiaalitoimistoon perhetyöntekijöiden dokumentointityötä tuke-
maan ja selkeyttämään. Ohjeiden visuaalisuus on pelkistetty. Tiedon sisältö on oleelli-
sin asia, ei estetiikka. Ohjeita voi vapaasti kopioida ja antaa eteenpäin.  
 
Ohjeissa ei ole määritelty käsitteitä, koska ohjeet on tehty perhetyön ammattilaisille. 
Kun perhetyöntekijä kaipaa ohjeille syvyyttä ja perusteluja, hän saa ne lukemalla opin-
näytetyöni raporttiosan, joka on paperiversiona Raaseporin sosiaalitoimistossa touko-
kuusta 2012 alkaen. Ohjeet sisältävät samat otsikot kuin raporttiosassakin: Miksi on 
dokumentoitava, mitä on dokumentoitava ja miten on dokumentoitava. Ohjeet olen 
perustellut seuraavista lähtökohdista: Perhetyöntekijän on osattava kirjoittaa eettisesti 
ja juridisesti kestäviä asiakaskertomuksia. Ohjeet olen tehnyt tiiviiksi pieneksi tietopa-
ketiksi. Ohjeita voi pitää myös muistilistana asiakastyön jäsentämisessä. Samoin ne 
voivat tukea perhetyöntekijää hänen aloittaessa asiakassuhteen uuden perheen kans-
sa. Ohjeet ovat myös hyväksi perehdytykseksi uusille perhetyöntekijöille ja sosionomi 
AMK-opiskelijoille, jotka tulevat toimistoon harjoittelemaan.   
 
Ohjeet olivat arvioitavana työtiimini perhetyöntekijöillä tämän kevään helmi-
maaliskuussa. Lähetin omat ohjeet jokaiselle perhetyöntekijälle, jotta ohjeet tavoittaisi-
vat perhetyöntekijät henkilökohtaisesti. Tapasin työtiimin seitsemästä perhetyöntekijäs-
tä kuusi maaliskuussa. Kävimme keskustelua ohjeiden hyödyllisyydestä käytännön do-
kumentointityössä. Sain palautetta, että ohjeet antoivat huonon omantunnon. Esimerk-
kinä tästä oli, että monet dokumentoivat muistin varassa, jolloin myös unohtuu moni 
asia dokumentoida. Ohjeiden pohjalta olivat jotkut perhetyöntekijät muuttaneet doku-
mentointitapoja. Esimerkkinä tästä oli, että kirjaa itsensä nyt näkyviin asiakaskerto-
mukseen omalla nimellä eikä allekirjoittanut -nimellä. Keskustelimme siitä, miten osal-
listaa asiakas dokumentointiin ja miten korjata asiakkaan mielestä virheellisesti doku-
mentoidut asiat edelliskerrasta kirjoitettuun asiakaskertomukseen. Esimerkkinä osalli-
suudesta keskustelimme siitä, onko järkevää tulostaa asiakkaalle kaikki asiakaskerto-
mukset, koska silloin tulostettavan paperin määrä on suuri. Keskustelimme siitä, miksi 
on hyvä ajatella aina kirjoittavansa asiakkaalle, eikä työtiimille. Esimerkkinä tästä ovat 
käsitteet, jotka eivät avaudu asiakkaalle. Keskustelimme siitä, että ei voi kirjata mieli-
kuvia, vaan on rohkeasti nostettava esiin asioita asiakastapaamisella. Esimerkkinä tästä 
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on, jos asiakas haisee alkoholilta. Työntekijän on uskallettava kysyä sitä asiakkaalta, ja 
kirjattava siitä käyty keskustelu. Keskustelimme suomen ja ruotsin kielellä kirjaamises-
ta. Esimerkkinä tästä, että on parempi kirjata omalla äidinkielellä kuin epävarmalla 
suomella tai ruotsilla, jolloin voi tulla kirjatuksi väärin asioita. Voi sopia tietyn perhe-
työntekijän kanssa aina, että hän kääntää toisen perhetyöntekijän kirjaamat asiakas-
kertomukset asiakkaan äidinkielelle tarvittaessa. Tämä on sovittava asiakkaan kanssa, 
koska tällöin asiakkaan asiakaskertomuksia lukee myös työntekijä, jolle eivät kuulu 
tämän asiakkaan asiat. Keskustelimme siitä, että kun käy lukemassa  asiakaskertomuk-
sen, jää siitä aina merkintä lokitietoihin. Tämä on aina osattava perustella, miksi on 
käynyt lukemassa tietyn asiakaskertomuksen, jos tämä asiakas ei ole työntekijän asiak-
kaana. Keskustelimme perhetyöntekijöiden parityöstä, jossa usein unohtuu sopia, 
kumpi kirjaa yhteisen tapaamisen asiakkaan kanssa. Esimerkkinä tästä, että voi nimetä 
parityössä toisen perhetyöntekijöistä vastuudokumentoijaksi kyseisessä perheessä. 
Keskustelimme laatimieni ohjeiden hyödynnettävyydestä, että olisi hyvä järjestää oma 
sovittu aika, jolloin voisi sopia työtiimin yhteisiä dokumentointitapoja. Keskustelua siitä, 
että tämän ajan voi sopia toukokuussa 2012, kun esittelen opinnäytetyön koko työtii-
mille. 
 
Ohjeita tehdessä tein valintoja siitä, miten dokumentoija kirjoittaa itsensä näkyviin. 
Olen antanut ohjeeksi, että kirjoittaa: ”Sanoin…”, ”Tapasin…” tai ”Lahtinen sanoi…”, 
”Lahtinen tapasi…”.  Perustelut valinnalle on se, että silloin rohkeasti kirjoittaa itsensä 
aktiivimuodossa näkyviin, ei jää epäselvyyttä tekijästä. Asiakastietojärjestelmä tuo au-
tomaattisesti kirjaajan koko nimen näkyviin. 
 
Annoin ohjeeksi perhetyöntekijälle asiakkaan dokumentointiin osallistamisen. Asiakkaan 
osallistaminen dokumentointiin voi tapahtua pienin askelin. Jokainen yksittäinen työn-
tekijä voi asiakastapaamisella ottaa esiin, mitä dokumentoi edellisestä tapaamisesta. 
Työntekijä voi kysyä asiakkaalta, onko virheellisesti dokumentoituja asioita tai onko 
vielä jotain lisättävää. Työntekijä voi yhdessä asiakkaan kanssa käydä läpi, mitä on 
hyvä dokumentoida tästä tapaamisesta. Silloin kun asiakkaalle tulostetaan systemaatti-
sesti edellisen tapaamisen asiakaskertomus, on se oltava koko työtiimin yhteinen työ-
tapa, eikä yksittäisen työntekijän. Tämä on tärkeä peruste sen vuoksi, että asiakkaat 
eivät joudu eriarvoiseen asemaan.  
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Tavoitteenani on, että ohjeideni antama tieto siirtyy käytännön perhetyöntekijän työ-
hön niin, että ohjeet palvelisivat käytännön dokumentointityötä. Yhteiset linjat helpot-
tavat dokumentoimista, asiakaskertomusten luettavuutta ja tiedon löytämistä asiakas-
kertomuksissa. Nämä ohjeet ovat avaus dokumentointihaasteisiin työtiimissäni. Ne on 
tarkoitettu työkentälle hyödynnettäväksi ja kehitettäväksi. Nähtäväksi jää myös tässä 
vaiheessa, mitä Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen antama sosiaalihuoltoon laatima 
malli tuo tullessaan perhetyöntekijöiden asiakaskertomusten dokumentointiin, mallin 
valmistuttua.  
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8 Pohdinta opinnäytetyön tekemisen prosessista  
 
Tämä monimuotoisen opinnäytetyöni aihe nousi työelämän tarpeesta. Aihe oli syntynyt 
keväällä 2011 perhetyöntekijän työssäni, Raaseporin sosiaalitoimiston lastensuojelussa. 
Aihevalintani sai hyväksymisen työtiimin sisällä ja aihe koettiin tärkeäksi. Aion touko-
kuun 2012 aikana esitellä opinnäytetyöni työtiimissäni. Kutsun tilaisuuteen myös Han-
gon kaupungin lastensuojelun tiimin, jonka kanssa tiimimme tekee yhteistyötä.   
 
Tässä opinnäytetyössä etsin tietoa siitä, miksi dokumentoida, mitä dokumentoida ja 
miten dokumentoida asiakaskertomuksia perhetyöntekijöiden työssä. Tiedonlähteinä 
olivat eri lait ja muu kirjallinen materiaali, joita peilasin käytännön työhön. Valittu me-
netelmä osoittautui hyväksi. Sain tietoa riittävästi lähteistä ja käytännön työkokemuk-
seni rikasti vuoropuhelua lähteistä nousevan tiedon kanssa. Lähteiden rajaaminen käyt-
tämiini lähteisiin palveli tätä opinnäytetyötä riittävästi. Koin, että käyttämäni aika oli 
ainoana rajoitteena lähteiden hyödynnettävyydessä. Uusia lähteitä nousi esiin koko 
ajan työn edetessä. Raporttiosan tehtyäni tein asiakaskertomusten dokumentoimisen 
ohjeet Raaseporin sosiaalitoimiston perhetyöntekijöille. Niiden käytännön työhön tuoma 
työtiimiä palveleva hyöty tapahtuu vasta tämän opinnäytetyön julkaisemisen jälkeen.  
 
Lakien ymmärtäminen ja tulkinta oli haastavaa. Dokumentointiohjeita ei mikään laki 
antanut. Nostin eri laeista kohtia, jotka on huomioitava asiakaskertomuksia dokumen-
toidessa ja käsitellessä. Perhetyöntekijän työ on niin uusi, että mikään laki ei tuo per-
hetyöntekijän työtä esiin. Perhetyöntekijä on rinnastettavissa lastensuojelulaissa mai-
nittavaan sosiaalityöntekijän käytettävissä olevaan lapsen kasvun ja kehityksen tur-
vaamiseen tarvittavaan muuhun lastensuojelun asiantuntemukseen. Perhetyö on mai-
nittu uudessa lastensuojelulaissa ensimmäisen kerran muuna lastensuojelun avohuol-
lon tukitoimena. Eri laeissa puhutaan asiakirjoista, joista asiakaskertomus on yksi asia-
kirjamuoto.    
 
Opinnäytetyön tekemistä helpotti se, että olin rajannut työni selkeästi. Aihe oli minulle 
tärkeä ja työn kautta tuttu, olin jo alan ammattilainen. Opinnäytetyön edetessä rajasin 
työtäni edelleen: Toin esiin mielestäni tärkeitä asioita ja suljin pois vähemmän tärkeitä 
asioita. Keskeisimmät lähteeni olivat Aino Kääriäiseltä. Kääriäinen totesi vuonna 2003 
väitöskirjassaan, että sosiaalityön dokumentoinnin tutkimus on ollut vähäistä. Tämä on 
vieläkin vallalla oleva tosiasia vuonna 2012.  
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Peilasin käytännön työtä lähteisiin omien tietojeni, taitojeni ja kokemuksieni pohjalta.  
Asiakkaiden suojaamiseksi en tuonut käytännön työstäni nousseita asiakasesimerkkejä, 
koska nämä olisivat olleet paljastavia ja vaitiolovelvollisuutta rikkovia. Käytännön työn 
peilaus lakeja ja kirjallista materiaalia vasten osoitti kuitenkin sen, että dokumentointini 
on ollut käytännön työssä opittua, ilman perustavaa tietoa. Dokumentointini on ollut 
virheellistäkin, ja asiakkaan osallisuutta väheksyvää ja laiminlyövää. Dokumentointityö-
täni on hämärtänyt se, että tekstin tuottaminen on aina ollut minulle helppoa. Doku-
mentoidessa on osattava kuitenkin kirjata oleelliset asiat ja jättää pois epäoleelliset.  
 
Opinnäytetyön perustana olevat käsitteet määritelmineen antoivat pohjan ja rajauksen 
aiheen käsittelylle. Perehdytys ja osallisuus olivat hyvä ja toisiaan tukeva näkökulma 
opinnäytetyössäni. Hyvän dokumentointi-perehdytyksen saatua perhetyöntekijällä on 
taito kirjoittaa eettisesti ja juridisesti kestäviä asiakaskertomuksia, joka osallistaa asiak-
kaan. Perhetyön käsitteet olivat tätä opinnäytetyötä palvelevia huomioiden sen, että 
olen jo alan ammattilainen. Käsitteet olisivat olleet eri käsitteitä, jos aihepiiri olisi ollut 
täysin uusi minulle. Silloin olisin määritellyt laajemmin lastensuojelussa käytettäviä kä-
sitteitä.  
 
Käyttämäni lähteet olivat pääosin sosiaalityöntekijöiden dokumentointia koskevia. Tul-
kitsin nämä koskemaan myös perhetyöntekijöiden dokumentointia. Tikesos-hanke, joka 
päättyi vuonna 2011, paljasti sen, miten dokumentoinnin merkitystä ja tärkeyttä ei ole 
vielä tunnistettu sosiaalityöntekijöiden työssä. Valtakunnallisten ohjeiden puute, joka 
on tuotu esiin monissa kirjallisissa lähteissä 1990-luvulta lähtien, on nyt tavoitteena 
korjata, kun Terveyden ja hyvinvoinnin laitos vie eteenpäin Tikesos-hanketta. Perhe-
työntekijöiden dokumentointityön kehittäminen on nähtävä tähän asti olleen sosiaali-
työntekijöiden dokumentointityön kehittämisen sisällä. Tämä opinnäytetyö on avaus 
perhetyöntekijöiden asiakaskertomusten dokumentoinnin haasteisiin. 
 
Arvioitavuus tämän opinnäytetyön hyödyllisyydestä jää tässä vaiheessa korkeintaan 
spekuloinniksi siitä, miten työtiimini pystyy hyödyntämään opinnäytetyöni antaman 
tiedon työhömme. Tämän raporttiosuuden lisäksi tein liitteeksi ohjeet asiakaskertomus-
ten dokumentointiin. Ne olivat työtiimissäni arvioitavana helmi-maaliskuussa 2012. Esit-
telen opinnäytetyöni toukokuussa 2012 työtiimissäni. Kutsun esittelyyn myös Hangon 
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vastaavan työtiimin. Esittelyssä on myös hyvä käydä keskustelua siitä, millä resursseilla 
dokumentointikäytäntöjä voi yhtenäistää. Keskustelua on myös hyvä käydä siitä, mikä 
on työntekijöiden motivaatio kehittää dokumentointityötä. 
 
Lähetin keskeneräisen opinnäytetyöni kaksi kertaa perhetyöntekijöille ja johtavalle so-
siaalityöntekijälle luettavaksi ja arvioitavaksi. Sain palautetta yhdeltä perhetyöntekijäl-
tä. Hän totesi aiheen olevan mielenkiintoinen ja palvelevan koko työtiimiä. Palautteessa 
hän kuitenkin totesi, että hänellä ei ole ollut aikaa vielä lukea työtä. Hän oli työtiimis-
säni silloin ainoa suomenkielinen perhetyöntekijä. Ruotsinkielisiltä kollegoiltani en saa-
nut palautetta. Haastan ruotsinkielisiä kollegoitani kääntämään tekemäni ohjeet ruot-
siksi. Jos en saa ketään heistä kääntämään ohjeita ruotsiksi, pyydän esimieheltäni lu-
paa, että kaupungin virallinen kielenkääntäjä kääntäisi ohjeet ruotsiksi. 
 
Minulla on tavoitteena, että opinnäytetyöni aihe jää elämään käytännön työhön palat-
tuani. Olen valmis jakamaan tietoani Raaseporin ja Hangon perhetyöntekijöiden lisäksi 
muille perhetyöntekijöille. Lähetän opinnäytetyöni Hämeenlinnan sosiaalitoimiston las-
tensuojelun perhetyöntekijöille. Heidän ja heidän esimiehen ansiosta pääsin osallistu-
maan opinnäytetyötäni tehdessä, syksyllä 2011, Aino Kääriäisen luentopäivään Sosiaali-
työn dokumentoinnista. Luentopäivä liittyi Kaste-hankkeeseen, jossa Hämeenlinnan 
sosiaalitoimisto oli mukana. 
 
Seuraavaksi tuon esiin tietojani dokumentoinnista, jota olen sisäistänyt tämän opinnäy-
tetyöprosessini aikana: Minulla on työntekijänä vastuu dokumentoida. Dokumentoin, 
koska se on asiakasprosessin näkyväksi tekemistä. Dokumentointi on sekä minun että 
asiakkaan oikeusturva. Dokumentoimalla jäsennän kunkin perheen asiakasprosessia 
asiakassuunnitelman ja perhetyön suunnitelman mukaisesti. Dokumentointini sisältää 
päivittäiset asiakaskontaktit ja perhetyön suunnitelmat perhetyön aloituksesta perhe-
työn päättymiseen. Asiakkaalla on oikeus saada kaikki kirjoittamani dokumentit. Pyrin 
ottamaan asiakkaan mukaan dokumentointiprosessiin. Kerron asiakkaalle ensi tapaami-
sella dokumentointikäytännöistä perustellusti. Pyrin dokumentoimaan oleelliset asiat, 
jolla on vaikutusta kyseisen perheen asiakasprosessissa. Ajattelen kirjoittavani asiak-
kaalle, jolloin kirjoitan selkeästi ja ymmärrettävästi. Kirjoitan kokonaisia lauseita, en 
kirjoita rivien väliin vihjaillen tai korostaen esimerkiksi sanoja huutomerkeillä tai isoilla 
kirjaimilla. Kirjoitan mahdollisimman reaaliaikaisesti. Jos en ehdi tietokoneen ääreen 
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heti, teen kuitenkin muistiinpanot saman päivän aikana kun olen ollut asiakaskontaktis-
sa ja laitan muistiinpanot silppuriin heti, kun olen kirjoittanut tiedot asiakastietojärjes-
telmään. Kannan vastuuni dokumentoinnistani niin, että tarvittaessa voin seistä sano-
jen takana, niin asiakasperheen, työkollegoiden, asiakkaan lakimiehen kuin oikeudenkin 
edessä. Kirjoitan itseni rohkeasti näkyviin teksteihin. Pyrin kirjoittamaan moniäänisesti, 
vaikka tämä viekin aikaa. Huolehdin työkalenterini täyttämisestä niin, että jätän riittä-
västi tilaa dokumentointiin. Seuraan, mitä dokumentoinnista kirjoitetaan niin alan am-
mattilehtien artikkeleissa, kirjallisuudessa, hankkeissa, tutkimuksissa kuin laeissakin. 
Haastan perhetyöntekijäkollegani dialogiin dokumentoinnin haasteista. Suhtaudun am-
mattitaitoa kunnioittavasti dokumentointiin ja jaan tietoa jo työssä oleville kollegoilleni, 
työhön tuleville uusille perhetyöntekijöille ja toimistoomme tuleville sosionomi-
opiskelijoille. Kehitän nykyistä asiakastietojärjestelmäämme niin, että ehdotan asiakas-
kertomusotsikon alle uusia tarvittavia sisältöotsikoita, jotka syntyvät työn sisällöstä. 
Hyväksyn sen, että dokumentointi vie tietyn tarvittavan työajan viikossa. Tämä aika ei 
ole poissa asiakkailta, vaan on perusteltu osa hyvin tehtyä asiakastyötä. 
 
Lopuksi tahdon nostaa esiin kaksi sanottua lausetta perhetyöstä: Perhetyössä olevat 
käytännöt ovat kirjavia. Perhetyö on ovela ammatti. (Reijonen 2005: 9, 14.) Meidän 
jokaisen työssä olevan perhetyöntekijän on tehtävä työtä sen eteen, että pidämme yllä 
ja kehitämme ammatillisuuttamme vaativassa ja kuormittavassa lastensuojelun työssä. 
Meidän on selkeytettävä työnkuvaamme. Meidän on tehtävä työmme haasteita näky-
viksi. Tämä opinnäytetyö on yksi osoitus siitä.    
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Johdanto 
 
Nämä dokumentointiohjeet on tarkoitettu asiakaskertomusten dokumentointia varten.  
Ohjeiden tavoitteena on tukea ja selkeyttää perhetyöntekijöiden dokumentointityötä. 
Ohjeita voi käyttää myös perehdyttämisen välineenä. Ohjeissa annetaan tietoa, miksi 
on dokumentoitava, mitä on dokumentoitava ja miten on dokumentoitava. Ohjeet liit-
tyvät Nina Virtasen opinnäytetyöhön: Todettu Hanna-äidin seinään tuijottavat silmät ja 
vähän muutakin; Asiakaskertomusten dokumentointiohjeet sosiaalitoimiston lastensuo-
jelun perhetyöntekijöille. Opinnäytetyö on luettavissa toukokuusta 2012 alkaen paperi-
versiona Tammisaaren sosiaalitoimistossa. Ohjeiden tavoitteena on myös haastaa per-
hetyöntekijöitä kehittämään dokumentointitapoja Raaseporin lastensuojelussa.  
 
Raaseporin sosiaalitoimiston lastensuojelusta puuttuvat vielä yhteiset dokumentointi-
käytännöt. Raaseporin kaupunki ei ole antanut omia ohjeita sosiaalityön kirjaamiselle.  
Suomessa ei ole vielä sosiaalityön valtakunnallisia dokumentoinnin ohjeita. Näiden oh-
jeiden tavoitteena on antaa tietoa tehdä eettisesti ja juridisesti kestäviä asiakaskerto-
muksia, jossa perhetyöntekijän työtapa myös osallistaa asiakkaan dokumentointiin.  
 
 
Aluksi 
 
Kerro asiakkaalle: 
 Kirjaat jokaiselta asiakastapaamiselta esiin nousseet oleelliset asiat asiakastie-
tojärjestelmään.  
 Asiakkaalla on oikeus lukea häntä koskevat asiakaskertomukset.  
 Asiakkaan lisäksi häntä koskevan asiakaskertomuksen voi lukea Raaseporin so-
siaalitoimistossa asiakkaan sosiaalityöntekijät, asiakkaan perhetyöntekijät, tar-
vittaessa lastenvalvoja ja alueen sosiaalipäivystyksen sosiaalityöntekijät.   
 Asiakasta koskevia asioita tarvittaessa käsitellään Raaseporin lastensuojelutii-
missä.  
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Pyri osallistamaan asiakasta dokumentoimiseen  
 Käy läpi edellisestä kerrasta kirjoittamasi asiakaskertomus asiakkaan kanssa. 
 Kysy asiakkaalta, onko lisättävää tai virheellisesti kirjattuja tietoja.  
 Kysy asiakkaalta, mitä hän tahtoo kirjattavan kyseiseltä tapaamiselta.  
 Kerro asiakkaalle, mitä tulet kirjaamaan tapaamiseltanne.  
 Pyri rakentamaan asiakkaan kanssa yhdessä sitä tietoa, mitä tulet kirjaamaan 
asiakastietojärjestelmään. 
 
 
Miksi on dokumentoitava? 
 
Sinun on dokumentoitava 
 Se on velvollisuutesi tehdä asiakasprosessi näkyväksi.  
 Asiakkaalla on oikeus saada luettavakseen häntä koskevat asiakaskertomukset.  
 Perheen vastuusosiaalityöntekijällä on hyvin laadittujen, ajan tasalla olevien, 
asiakaskertomusten pohjalta riittävästi tietoa tehdä muita asiakirjoja. Esimerk-
kinä muista asiakirjoista on huostaanottohakemus. 
 Voit arvioida, miten asiakasprosessi etenee suunnitellusti ja tavoitteellisesti. 
 Dokumentoinnin avulla voit seurata ja arvioida tukitoimien toimivuutta.  
 Dokumentoinnin kautta voit käydä läpi tehtyä asiakastyötä asiakkaan kanssa. 
 Muistinvarassa et voi säilyttää asiakasta koskevia tietoja.  
 Dokumentoimalla työn kuorimittavuus vähenee.  
 Työntekijävaihdosten yhteydessä on tärkeää, että asiakasprosessi ei keskeydy.   
 Sinun ja asiakkaan välisen oikeusturvan varmistamiseksi on dokumentoitava. 
Tarvittaessa hallinto-oikeus voi pyytää asiakaskertomukset luettavaksi, esimer-
kiksi vastentahtoisessa huostaanotossa.  Asiakkaan lakimiehellä on oikeus saa-
da luettavakseen sinun kirjoittamat asiakaskertomukset. Asiakas voi tahtoes-
saan nostaa myös sinua kohtaan kanteen. Aluehallintovirasto ja eduskunnan 
oikeusasiamies käsittelevät asiakkaiden nostamia kanteita. Näiden edellä mai-
nittujen asioiden vuoksi on oleellista, että kirjaamasi asiakaskertomukset sisäl-
tävät asiakkaan asiakasprosessin kannalta oleelliset ja virheettömät asiat.  
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Mitä on dokumentoitava? 
 
Pidä mielessäsi asiakastapaamista dokumentoidessa kyseisen asiakkaan perhetyön 
suunnitelmassa kirjatut tavoitteet. Kirjaa asiakastapaamiselta ne asiat, joilla on vaiku-
tusta asiakasta koskevaan asiakasprosessiin. Muista, että perhetyö on tavoitteellista, 
suunnitelmallista ja kestoltaan rajattua. Nämä asiat on nähtävä kirjaamistasi asiakas-
kertomuksista. Jos asiakas peruu tapaamisen, muista kirjata se asiakaskertomukseen. 
Jos perhetyö keskeytyy, muista kirjata keskeytymisen syyt asiakaskertomukseen. 
 
Tee valintoja, mitä kirjata ja mitä jättää kirjaamatta. Kirjaa oleelliset asiat. Kirjaa henki-
lötietojen käsittelyn kannalta tarpeellisia tietoja. Kirjaa asiat, joista on asiakkaan kanssa 
puhuttu ja sovittu. Kirjaa kysyttyjä kysymyksiä ja annettuja vastauksia. Muista kirjata 
myös onnistumisia! Kirjaa tunnelmia. Älä kirjaa mielikuvia. 
 
Sinun on kirjattava asiakaskertomukseen 
 päivittäisluonteiset asiakaskontaktit (puhelut, sähköpostit, tekstiviestit, koti-
käynnit, palaverit, toimistotapaamiset ja asiakasta koskeva viranomaisten väli-
nen yhteistyö) 
 perhetyön aloite, joka sisältää perhetyön tilauksen 
 perhetyön suunnitelma 
 perhetyön väliarviointi tai väliarvioinnit 
 perhetyön lopetus 
 tarvittaessa perhetyön yhteenveto 
 mahdolliset lausunnot 
 
Sinun on kirjattava asiakaskontaktista 
 ketkä toimivat 
 milloin toimivat 
 missä toimivat 
 mitä tapahtui, mitä sovittiin 
 mitä sovittiin jatkosta 
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Miten on dokumentoitava? 
 
 Dokumentoi lapsen nimen alle; älä koskaan vanhemman. Kirjoita perheen jokai-
selle lapselle oma asiakaskertomus, voit tarvittaessa kopioida samaa asiakas-
kertomusta sisaruksille. Muista, että  uusperheiden lasten kohdalla et voi kopi-
oida asiakaskertomusta, jos perheessä on ’sinun’ ja ’minun’ lapsia. 
 Ajattele aina, että kirjoitat asiakkaalle. Tällöin kirjoitat selkeää ja ymmärrettä-
vää kieltä.  
 Kirjoita aktiivissa. Kirjoita itsesi rohkeasti näkyviin: ”Sanoin…”, ”Tapasin…”  tai 
”Lahtinen sanoi…”, ”Lahtinen tapasi…”. Älä käytä allekirjoittanut tai ak sanoi.  
 Kirjoita mahdollisimman reaaliaikaisesti, näin vältyt turhalta muistamistyöltä. 
 Älä kirjoita muistikuvien pohjalta. Tee tarvittaessa epäviralliset muistiinpanot, 
jotka laitat välittömästi silppuriin kirjoitettuasi ne asiakastietojärjestelmään. 
 Kirjoita kokonaisia lauseita. Älä käytä lyhenteitä. Älä kirjoita ’rivien väliin’. 
 Kirjoita moniäänisesti tuoden esiin asiakkaan näkemyksen, oman näkemyksesi, 
tarvittaessa asiakkaiden läheisten näkemyksen ja muiden viranomaisten näke-
myksen. Tavoittele yhteistä näkemystä ja yhteistä huolta asiakkaasi kanssa.  
 Jos et osaa kirjata asiakkaan äidinkielellä suomeksi tai ruotsiksi, pyydä kolle-
gaasi kääntämään asiakaskertomusteksti kyseiselle kielelle. Muista, että asiak-
kaallasi on oikeus saada asiakaskertomuksensa suomeksi tai ruotsiksi. 
 Kirjaa itsesi ulos asiakastietojärjestelmästä, kun lähdet työhuoneestasi. 
 Muista lukita asiakasta koskevat paperidokumentit lukolliseen kaappiin työpäi-
vän päätyttyäsi. 
 
 
Lopuksi 
 
Muista, että asiakaskertomukset ovat salassa pidettäviä asiakirjoja. Niihin ei ole oikeus 
kuin asianosaisilla. Älä lue uteliaisuuttasi muiden tiimisi työntekijöiden asiakkaiden 
asiakaskertomuksia. Muista, että asiakasta koskevia tietoja ei saa lähettää sähköpostit-
se, vaikka asiakas itse tätä pyytäisi. 
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Muista, että olet vaitiolovelvollinen asiakasta koskeviin tietoihin. Kysy aina asiakkaalta 
lupa, saatko olla yhteydessä ammatilliseen verkostoon. Pyri avoimuuteen asiakassuh-
teessasi. Pyri rakentamaan luottamusta asiakkaaseen alusta alkaen. Ole asiakkaalle 
luottamuksen arvoinen. Tee se, minkä lupaat. Asiakkaan osallistaminen dokumentoimi-
seen lisää luottamusta. Kun asiakas on tietoinen koko ajan, mitä hänestä on dokumen-
toitu, eivät asiat voi tulla hänelle yllätyksenä. Tällöin asiakkaan on helpompi hyväksyä 
myös häntä koskevat päätökset. 
 
Kehitä yhdessä kollegoittesi kanssa asiakastietojärjestelmää. Älä ole alisteinen asiakas-
tietojärjestelmälle. Tarvittaessa ehdota työtiimissä asiakaskertomukseen lisäotsikoita, 
jotka pääkäyttäjä voi sinne lisätä. Seuraa, mitä dokumentoinnin saralla tapahtuu valta-
kunnallisesti: hankkeiden, kirjallisuuden, lakien ja tutkimusten kautta. 
 
Älä jää yksin dokumentoinnin haasteiden kanssa, vaan jaa niitä työtiimissä. Dokumen-
toi yhdessä työparisi kanssa vaativia asiakaskontakteja.  Muista parityössä sopia selke-
ästi, kumpi dokumentoi yhteisen asiakastapaamisen. Asennoidu positiivisesti dokumen-
tointiin. Järjestä itsellesi riittävästi työaikaa dokumentoida. Älä ota sitä ylimääräisenä 
työnä, vaan ajattele, että se on osa hyvin tehtyä asiakastyötä.  
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